Uchwata Nr 2346 /2012
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 14 sierpnia2012 roku

w sprawie: przyj ecia Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym
Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w sprawieasad rozliczania projektow
oraz sporzdzania wnioskéw o ptatnd¢ dla Priorytetu Il , Srodowisko przyrodnicze”.

Na podstawie art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 waaku z art. 11 ust. 5 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorrzie wojewodztwa (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, p&590 ze zm.), art. 25
pkt 1, art. 26 ust. 1 pkt 11 ustawy z dnia 6 grad2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (tj. Dz. U. 2009 Nr 84, poz. 712, ze zmrpo Uchwaly Nr 698/2007 Zaydu
Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 14 wine 2007 r. w sprawie przagia
Wielkopolskiego  Regionalnego  Programu  Operacyjnegona lata 2007-2013
(z p&n.zm), Zarad Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala, co rasie:

§1
Przyjmuje s¢ Wytyczne Instytucji Zargdzapcej Wielkopolskim Regionalnym Programem

Operacyjnym na lata 2007-2013 w §prawie zasad czmtia projektéw oraz spaidzania
wnioskow o ptatnéc dla Priorytetu 11l Srodowisko przyrodnicze”.

§2
Wytyczne Instytucji Zaradzapcej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjman
lata 2007-2013 w sprawie zasad rozliczania projektdraz sporzdzania wnioskow

o ptatnd¢ dla Priorytetu Il Srodowisko przyrodniczestanows Zakcznik nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§3

Wykonanie uchwaty powierzacsPrezesowi Wojewddzkiego Funduszu Ochr8nydowiska
i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.

§4
Uchwata wchodzi wycie z dniem 22 sierpnia 2012 r.
Z up. Marszatka Wojewodztwa

Wojciech Jankowiak
Wicemarszalek



Uzasadnienie do Uchwaty Nr 2346 /2012
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 14 sierpnia 2012 roku

w sprawie: przyj ecia Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym
Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w sprawieasad rozliczania projektow
oraz sporzdzania wnioskéw o ptatndé¢ dla Priorytetu Il ,, Srodowisko przyrodnicze”.

Na podstawie art. 25 pkt 1 ustawy z dnia 6 gru@i@6 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju Instytucj Zarzdzapca odpowiedziala za prawidiowy realizacg
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego lata 2007-2013 jest Zarz
Wojewoddztwa Wielkopolskiego. Zgodnie z Porozumiemie dnia 1 pzdziernika 2007r.,
zmienionym aneksem z dnia 21 maja 2009r. oraz amekz dnia 19 kwietnia 2010r.
zawartym ponmidzy Zaradem Wojewddztwa Wielkopolskiego a Wojewddzkim Fuszkm
OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu (WHGW), Zarad Wojewddztwa
Wielkopolskiego powierzyt egé¢ zada zwiazanych z realizagjPriorytetu Ill ,Srodowisko
przyrodnicze” WRPO - WFSIGW jako Instytucji Péredniczcej dla tego Priorytetu.

Celem przygcia Wytycznych jest ujednolicenie dokumentéw zagjignych zasady
realizacji projektéw oraz dostosowanie przedmiotclvyregulacji do zapiséw umowy
o dofinansowanie (réwniedla projektow olgtych pomoa publiczra, w tym pomog
de minimis), w zakresie m.in. zabezpieczenia pkainoa rzecz beneficjentdw, sposobu
rozliczania wydatkéw, stosowania moniafinansowego, wypetniania wniosku o ptatéio
oraz opisu faktur i dowodow kgjowych.

W zwiazku z powyszym podgcie uchwaly w przedmiotowym ksztalcie jest w petni
uzasadnione.

Leszek Wojtasiak
Wicemarszatek
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Zalacznik nr 1 do Uchwalty nr 2346
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 14 sierprid 2 roku

Wojewddzki Fundusz OchronySrodowiska
I Gospodarki Wodnej w Poznaniu

WYTYCZNE INSTYTUCJI ZARZ ADZAJACEJ WIELKOPOLSKIM
REGIONALNYM PROGRAMEM OPERACYJNYM NA LATA 2007-2013

W SPRAWIE ZASAD ROZLICZANIA PROJEKTOW ORAZ SPORZ ADZANIA

WNIOSKOW O PLATNO SC
DLA PRIORYTETU Il

Pozna, sierpiéd 2012r.

SRODOWISKO PRZYRODNICZE



PROGRAM ) wosewooamvo A SURORIS | T
Y/ WIELKOPOLSKIE *
REG IONALNY ROZWOJU REGIONALNEGO -
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
Spis tresci
Rozdzial I. Zasady OQOINE .........oiiiii e a e e e e e e 3

Rozdziat 1l. Szczegolne zasady dotyoz zaliczek wyptacanych w ramach projektow
objetych pomoa publiczry (w tym de minimis), ktérych Beneficjenci, z zwku z ich
realizacy, nabyli prawo do otrzymania pomocy po dniu 22mié 2012 roku..................... 10

Rozdziat ll. Informacje dodatkowe dotygz projektéw nieoktych pomoa publiczry (w
tym de minimis), ktore gsrealizowane przez Beneficjentow naleych do sektora finansow
publicznych, stosggych Ustaw Prawo zaméwig publicznych oraz Beneficjentéw
zobowhzanych na podstawie Umowy o dofinansowanie Projekiwogtaszania przetargow
na podstawie Kodeksu cywilnego a zakprojektéw ohgtych pomoa publiczry (w tym de

minimis), ktore g realizowane przez jednostki samgaia terytorialnego.............cccoeevvvevnnnns 13
Rozdziat IV. Zahczniki do WNIOSKU O PRt ...........evvvvviiiiiiiiiiie e 15
Whiosek o ptatn& refundacyjny i Wniosek o ptatédrozliczapcy zaliczk: .................. 15

Whiosek o ptatn& zaliczkowy (dotyczy projektow o ktorych mowa w Riamle 11): ..... 17

Rozdziat V. Elementy opisu faktury/innego dowodu¢gewego o réwnowane] wartgci
(0 [0111Y 0o [0,V PP 18

Rozdziat VI. Instrukcja wypetniania poszczegélnydrycji Wniosku o ptatnég ................ 20



*
UNIA EUROPEJSKA * K

EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO * ok

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

* % %
* % %

Rozdziat I. Zasady ogdlne

1. Do Wniosku o ptatni@ w formie papierowej naly dofaczy¢ obownzujace zahczniki
wraz z aktualnym harmonogramem rzeczowo — finanso\gyile dokument ulegt zmianie, a
z zapiséw Umowy o dofinansowanie Projekiuynika, ze zmiany nie wymagajpodpisania
aneksu), podpisanym przez upawiamna osole wraz z dat sporadzenia.

Whiosek o ptatn& naley ziozy¢ w jednym egzemplarzu w formie papierowej i
elektronicznej. Aktualny harmonogram rzeczowo -afisowy (0 ile dokument ulegt zmianie
a z zapisow Umowy o dofinansowanie Projektu wyni#@azmiany nie wymagajpodpisania
aneksu) naley ztozy¢ w dwoch egzemplarzach.

Whnioski naley sktada/przesytad pod adresem: Wojewddzki Fundusz Ochrénydowiska i
Gospodarki Wodnej w Poznaniu, ul. Szczepanowskiégg 60-541 Pozna

2. Wniosek o ptatri@ powinien by ztozony w formie umaliwiajacej jego przechowywanie i
archiwizacg (np. w segregatorze).

3. Wniosek o ptatni& powinien by parafowany na kalej ze stron przez upowaiona 0solg
(tuszem innym i czarny).

4. Wniosek o ptatn@ maze peint jednoczeénie funkcg zaliczkows, rozliczapca zaliczlke
oraz refundacyjm wydatkow kwalifikowalnych poniesionych przez Beiogfnta z wlasnych
srodkow.

5. Beneficjent zobowzany jest do sktadania Wniosku o ptatfa czstotliwoscia okreslona
w Umowie o dofinansowanie Projektu:

- dla celow otrzymania transzy zaliczki —z¢#i mazliwosé¢ jej otrzymania wynika z
Umowy o dofinansowanie Projektu i po wniesieniu egheczenia prawidiowej
realizacji umowy i trwaléci Projektu oraz zabezpieczenia prawidiowego
wykorzystania i rozliczenia zaliczki (w przypadkuoektéw obgtych pomoa
publiczra (w tym de minimis), ktérych Beneficjenci, w zygku z ich realizagj
nabyli prawo do otrzymania pomocy po dniu 22 siepB012 r.), jednak nie
wczeniej niz po otrzymaniu od IP WRPOinformacji o pozytywnej weryfikacji
Whiosku o ptatn& rozliczapcego wczéniej przekazas transz zaliczki (j&li byta
wyptacona),

1 W catym dokumencie gdziekolwiek jest mowa o Umowigofinansowanie natg przez to rozumie
Umowe/Decyzg o dofinansowanie wraz z Aneksami do Umowy/Decyzjamieniapcymi Decyzg o
dofinansowanie

2 |P WRPO - Instytucja Roednicaca dla Priorytetu |1l Srodowisko Przyrodnicze” Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2003-201
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- dla celdow refundacji - nie €fciej niz raz w miesicu oraz w terminie do 30 dni po
dokonaniu 30%, 60% i 100% wydatkéw niedhych do realizacji Projektu, z
zastrzeeniem obowizku rozliczenia poprzedniej transzy zaliczki, ovilgstapita,

- dla celéw rozliczenia pobranej zaliczki — w termimieprzekraczagym 45 dni od
dnia wptywusrodkéw finansowych przekazanych przez IP WRPO wnferzaliczki
(nie p&niej jednak ni do dnia 30 listopada danego roku dla Projektévktévych
wystepuje wspotfinansowanie buadtu pastwa).

Kolejny Wniosek o ptatn&@ powinien by ztozony nie wczéniej niz po uzyskaniu informacji
o pozytywnej weryfikacji przez IP WRPO wniosku zbmego wczéniej.

O dochowaniu terminu decyduje data nadania Wnioskpolskiej placowce pocztowej
operatora publicznego, w placowce operatora prysganlub w firmie kurierskiej,
potwierdzona odpowiednim dowodem nadania, na adiégiewodzki Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu, ul. Sper®wskiego 15A, 60-541 Pozna
lub data ztaenia wniosku w sekretariacie w godzinach jegoedmzvania. Jeeli koniec
terminu przypada w sobptlub dzien ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia
nastpnego.

Niewykorzystana kwota zaliczki powinna zdadstawrdécona na konta ptfatnika/-ow lub
rozliczona kolejnym Whnioskiem o ptatfionajp&niej do kaca roku, w ktérym Beneficjent
ma obowizek rozliczenia min. 70% udzielonej kwoty zalicgkie p&niej jednak ni do dnia
30 listopada roku, w ktorym zostata udzielona z&l&cdla Projektow, w ktérych wygiuje
wspoffinansowanie bugtu pastwa). Ponadto, IP WRPO zastrzega sobie réwpiawo do
wezwania Beneficjenta do zwrotu niewykorzystanyétodkéw zaliczki w terminie
wczeniejszym od wyej wskazanegb

Beneficjent zobowizany jest do sktadania Wniosku o ptaihalla celéw sprawozdawczych
z czstotliwoscia okreslona w Umowie o dofinansowanie Projektu (do 5 dnia maies
nastpujacego po uptywie ,okresu sprawozdawczego”, tj. pdkohazeniu poirocza —
niezalenie od terminu ztgenia Wniosku o ptatrié w celach finansowych).

6. Wnioskowana kwota we Whniosku o ptatékoncowa musi stanowd co najmniej 10%
tacznej kwoty dofinansowania Projektu i po zostd wyptacona wydcznie w formie
refundaciji.

7. Maksymalna kwota dofinansowania przekazana Bgaefowi w formie zaliczki nie mie
przekroczy 80% catkowitej kwoty dofinansowania Projektu. Wskowana kwota zaliczki
nie maze by wicksza od kwoty dofinansowania odpowiada planowanym wydatkom
kwalifikowalnym ugtym w zaakceptowanym przez IP WRPO harmonogrameeziano-
finansowym na kwartat, w ktorym zostat zémy wniosek o zaliczk (z zastrzeeniem ze
zaliczka nie mge przekroczy 80% catkowite] kwoty dofinansowania). Wygk stanowd
Whioski sktadane w ostatnich migsach kwartatu, ktore dodatkowo mpgbejmowa
dofinansowanie dotyaze wydatkdéw zaplanowanych na kolejny kwartat.

3 Akapit nie dotyczy zaliczek, ktérych wyptata wynaagstanowienia przez Beneficjenta zabezpieczenia w
formie gwarancji bankowej/ubezpieczeniowej, zgodniapisami Rozdziatu Il
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8. W przypadku projektow, o ktorych mowa w Rozdzidll mozliwe jest ubieganie sio
zaliczke do wysokdci wydatkéw kwalifikowalnych.

9. Zaliczki wyptacane przez Beneficjentow wykonamcmog by¢ finansowane zérodkow
europejskich w sytuacji, gdy zaliczka spetnia jecr@nie nastpujace warunki:

zZwiazana jest z pracami wykonywanymi w ramach realizega projektu;
- wynika z umowy zawartej poruzy Beneficjentem a wykonawc
- zostala wyptacona zgodnie z prakfykprzepisami prawa handlowego;

- zostata potwierdzona faktudub innym dokumentem ksjowym o rownowanej
wartasci dowodowej.

10. Nie dotyczy zaliczek, ktérych wyptata wymagatanswienia przez Beneficjenta
zabezpieczenia w formie gwarancji bankowej/ubezgrmwej, zgodnie z zapisami
Rozdziatu II.

Zaliczke mazna uzna za rozliczon, jesli z zakhczonych do Wniosku faktur/innych
dokumentow ksigowych o rownowznej wartgci dowodowej 4cznie kedzie wynika:

a) wydatkowanie min. 70% kwoty otrzymanej zalicakiwydatki kwalifikowalne,

b) wydatkowanie wkiadu wtasnego (wg mantdinansowego z Umowy o dofinansowanie
Projektu)

oraz

c) wydatkowanie kwoty wydatkéw niekwalifikowalnyclw zakczonych fakturach/innych
dokumentach kggowych o réwnowznej wartgci dowodowe;.

Warunku, o ktorym mowa w podpunkcie b nie sn@bowihzku spetnia Beneficjenci
korzystajcy z zapiséw Rozdziatu lII.

Otrzymanie kolejnej transzy zaliczki uwarunkowaest]

- rozliczeniem poprzedniej transzy w minimum 70% é¢pod transza zaliczki lub
ptatng¢ refundacyjna pomniejszona zostaje o0 nierozliczamedki wczéniej
wyptaconej zaliczki powkszone o odsetki naroste na rachunku bankowym
wyodrebnionym do obstugi zaliczK)

i/lub

- zwrotem niewykorzystanej kwoty na konta ptatnika/@wrot naley wykaz& we
Whiosku o ptatné&t rozliczapcym zaliczk).

W przypadku niezigenia wniosku o ptatrsé na wymagasm kwote lub w obowazujacym
terminie Beneficjent traci nitiwos¢ ubiegania si o kolejne transze zaliczki.

* Zwrot odsetek nie dotyczy jst
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IP WRPO mae réwniez odmowt wyptaty dofinansowania w formie zaliczki Benefigjewi,
co do ktorego zobowran otrzymata zajcie wierzytelndci (w takiej sytuacji Projekt ma
by¢ rozliczany wyicznie w formie refundacji poniesionych wydatkow).

UWAGA!!

W przypadku zteenia Wniosku o ptatrig rozliczapcego zaliczk w niepetnej wysokgi (tj.
mniejszej nt 70% kwoty otrzymanej zaliczki), pozostatiewykorzystan czes¢ (do 100%)
nalezy zwrocic a zwrot wykazawe Whniosku o ptatri@ rozliczapcym zaliczk.

W przypadku niezteenia Wniosku o ptatrié na wymagas kwotg lub w obowazujacym
terminie, od niezwroconyckrodkow pozostatych do rozliczenia, przekazanychamach
zaliczki, nalicza si odsetki w wysokéci okreslonej jak dla zalegkxi podatkowych, liczone
od dnia przekazaniodkéw.

11. Srodki przekazane w formie zaliczki powinnydpgrzeznaczone watznie na pokrycie
wydatkéw kwalifikowalnych w ramach Projektu, tylkdo wysokdci odpowiadajcej
dofinansowaniu (nie dotyczy Beneficjentow, o ktdrymowa w Rozdziale Ill), wykznie z
wyodrgbnionego rachunku bankowego i begalnio na rachunek wystawcy faktury/innego
dokumentu ksigowego o réwnowanej wartgci dowodowey.

Pozostata kwota zobowzania (wklad wiasny i &&¢ niekwalifikowalna) powinna zosta
uregulowana z wyodbnionego rachunku bankowego do obstugi Projekte Zmachunku do
obstugi zaliczki).

Ptatnagci dokonywane przed dniem otrzymania zaliczki nie wsvzgkdniane przy jej
rozliczeniu (takie wydatki megpodlegé wytacznie refundacji).

Prowizje, optaty bankowe itp. pobierane z rachudkwbstugi zaliczki muszby¢ optacane
ze srodkéw wirasnych Beneficjenta (rachunek rgleasilic przed pobraniem przez bank ww.
prowizji/optat).

UWAGA!

Zgodnie z Ustaw o finansach publicznych nieZienie wniosku o ptatrié na wymagan

kwote i w wymaganym terminiedalzie podlegato jej rygorom, w szczeg&ooart. 189 ust.
3. Jako dzig ztozenia wniosku o ktébrym mowa we wskazanym artykuleurmie s¢ dzien

jego wptywu do IP WRPO.

12. Rozliczenie niewykorzystanej kwoty zaliczki r@sije poprzez umniejszenie kolejnej
transzy zaliczki/refundacji dokonywane przez IP VZRRIub zwrot przez Beneficjenta
niewykorzystanej egci zaliczki, ktorego naley dokona na rachunki bankowe ptatnika/-6w
wskazane w Umowie o dofinansowanie Projektu zgodnimontaem finansowym, wg

ktérego otrzymanosrodki (tzn. proporcjonalnie do wielkoi wptywow z rachunkéw

bankowych ptatnika/ow).

® Wyjatek maze stanowd ptatnai¢ w walucie obcej lub przekazanimdkéw zgodnie z Umoxvo
dofinansowanie Projektu na rachunek partnack bealizatora
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W przypadku umniejszenia kolejnej transzy refunidacjniewykorzystaa kwote zaliczki
srodki bedace na rachunku do obstugi zaliczki maogost& przekazane na inny rachunek
Beneficjenta po uzyskaniu przez niego pisemnej rméxji o pozytywnej weryfikacji
wniosku o ptatné, w ktérym dokonano przedmiotowego pagnia.

Tytut przelewu dla zwrotu niewykorzystane] kwotyliezki na konto ptatnika (BGK)
powinien zawierazapis:

a. Nr Projektu,
b. Oznaczenie podmiotu (nazwa, adres),
c. Kwota i data otrzymanigrodkdéw/Numer zlecenia,
d. Rok, w ktérym Beneficjent otrzymatodki,
e. Nr wezwania/decyzji o zwrocie o ile zostata ona ayal
Analogiczne zapisy dotygzwrotu dofinansowania otrzymanego w formie refugjida

13. Odsetki od:

1. przekazanych w formie zaliczkirodkbw zgromadzonych przez beneficjenta na
wyodrebnionym rachunku do obstugi projektu finansowanegadziatemsrodkow
europejskich (odsetki bankowe),

2. zwrotéw srodkdéw wykorzystanych niezgodnie z przeznaczenweykorzystanych z
naruszeniem procedur wtawych do realizacji wydatkbw w ramach danego
programu lub projektu, pobranych nierale lub w nadmiernej wysokoi (odsetki w
wysokasci okreslonej jak dla zalegkxi podatkowych),

3. srodkow pozostatych do rozliczenia przekazanych waeh zaliczki (odsetki w
wysokaici okreslonej jak dla zalegkxi podatkowych),

w czsci odpowiadajcej finansowaniu z bugtu srodkéw europejskich, jak i z baetu
panstwa naley przekazywé na rachunek IP WRPO nr 59 1540 1056 2105 8300 0842.

Tytut przelewu dla zwrotu odsetek powinien zawdezapis:
a. Nr Projektu,

Oznaczenie podmiotu (nazwa, adres),

Tytut zwrotu (rodzaj odsetek)

Kwota zwracanych odsetek,

Rok, w ktérym Beneficjent otrzymatodki,

-~ ® o0 T

Nr wezwania/decyzji o zwrocie o ile zostata ona ayal

Zwrotu kwoty gtéwnej i odsetek nadg dokonywa w tym samym dniu.
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W przypadku umniejszenia kolejnej transzy zaliagfundacji IP WRPO dlzie dokonywéa
umniejszé zgodnie ze wskazanymi powsj zasadami dotyazymi zwrotow.

14. W przypadku, gdy Beneficjent 2 Wniosek o ptatn& koncowa/ostatni wniosek
skladany przez pgstwowe jednostki bugttowe nie musi sktadajuz Wniosku petnicego
wytacznie funkcg sprawozdaweg(sktadanego co pot roku).

15. Mazliwe jest ztaenie Wniosku petacego wyhcznie funkcg sprawozdaweg w ktorym
pkt 11-16 pozostajniewypetnione — Whniosek stanowi wowczas rdeze umaliwiajace
wiasciwym instytucjom monitorowanie pe$tu rzeczowego Projektu i pozyskanie
odpowiednich danych niezbnych do prowadzenia sprawozdaw&zi@ realizacji Programu.

16. W przypadku wyspienia drobnych kidéw/uchybi@/brakéw IP WRPO przygotowuje

pismo i/lub e-mail z wezwaniem Beneficjenta do ptaeia skorygowanych/uzupetnionych
dokumentow i/lub udzielenia stosownych wyjeen w terminie wskazanym przez IP WRPO,
liczonym od daty otrzymania pisma/e-maila (zgodmiedat na potwierdzeniu odbioru

pisma/e-maila). Do czasu ich otrzymania termin \ikagji Wniosku ulega wstrzymaniu. W

przypadku wysipienia istotnych kidow/uchybié/brakéw IP WRPO przygotowuje

odpowiednie pismo i/lub e-mail a termin weryfikadjiniosku ulega przerwaniu

17. W przypadku ujawnienia we wniosku sprawozdawtzayeddéw merytorycznych lub
innych nz mazliwe do poprawienia przez pracownika Instytucji doljace] weryfikacji
Whiosku, ladz gdy Wniosek wymaga udzielenia dodatkowych infonmaostanie wystany
e-mail z wezwaniem Beneficjenta do udzielenia stog@h wyj&nien/usunkcia
nieprawidtowdci.

18. Platné¢ zostanie dokonana po pozytywnej weryfikacji forneg) merytorycznej i
finansowej Wniosku o ptatdé (pod warunkiem dogpndsci srodkdw na rachunku
bankowym pfatnika/-0w oraz w planie finansowym IPRRO wedtug Klasyfikacji
budzetowej).

19. Dane finansowe podane we Whniosku oraz wczaikach powinny zostawyrazone w
ztotych z dokladnéria do dwoch miejsc po przecinku (stagugaoksglenie matematyczne).

20. Wniosek o ptatrig stuzy:
- wnioskowaniu o przyznanie ptatfw zaliczkoweyj;

- rozliczeniu srodkow przekazanych Beneficjentowi w ramach womgszych transz
zaliczkowych;

- wnioskowaniu o przyznanie ptatfw stanowacej refundagj poniesionych wydatkow;
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- rozliczeniu wydatkbw poniesionych przez npawowe jednostki bugktowe,
sfinansowanych z&odkdw zapisanych w budcie danego dysponenta;

- przekazaniu informacji o pagtie rzeczowym Projektu (funkcja sprawozdawcza) -
punkty 11-16 pozostajniewypetnione.

21. Wymogi formalne wzgtlem faktury/innego dowodu kgjowego o réwnowaej
wartasci dowodowej

Dowody ksegowe powinny b¥ rzetelne (ich tr& powinna by zgodna z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej), kompletne (pawizawiera co najmniej wymienione
ponizej dane) oraz wolne od datéw rachunkowych (wszelkie zmiany na dokumentach
powinny zosté dokonane zgodnie z zapisami Ustawy o0 rachunkoinoKazdy dokument
powinien zosta poddany wewgtrznej kontroli przed wciem w ksggach. Sprawdzenie
poprawndci dowodow ksigowych polega na ich weryfikacji pod wegdem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

22. Monta finansowy na kadym z dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 21 wskazpasy
przez Beneficjenta i musi nieodniesienie zarowno do ewidencji égowej jak i dekretacji
na dokumencie. Ponadto musi on¢tspojny z Zadcznikiem nr 1 do Wniosku o platsio

Zestawienie dokumentow wraz z marge finansowym.

UWAGA!!

Zgodnie z art.190 Ustawy o finansach publicznycpraypadku, gdy Beneficjentem projektu
wspoffinansowanego z&odkow europejskich jest jednostka sektora finangdwlicznych,
kazdy wydatek kwalifikowalny powinien zosta ujgty we Wniosku o platrig
przekazywanym wkxiwej instytucji w terminie do 3 miegty od dnia jego poniesienia.
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Rozdziat Il. Szczegolne zasady dotygze zaliczek wyptacanych w ramach projektow
objetych pomoa publiczng (w tym de minimis), ktérych Beneficjenci, z zwazku z ich
realizacja, nabyli prawo do otrzymania pomocy po dniu 22 sigmia 2012 roki’

1. Warunkiem otrzymania dofinansowania w formiaczii jest ustanowienie zabezpieczenia
prawidiowego wykorzystania i rozliczenia zaliczki wostaci gwarancji bankowej lub
ubezpieczeniowej.

2. Tres¢ gwarancji podlega akceptacji przez IP WRPO, ktrarminie 14 dni roboczych od
otrzymania dokumentu lub wraz z informaa@ wyniku weryfikacji Wniosku o pfatrio
zaliczkowy (jesli dokument Gwarancji zatzono do wniosku) informuje Beneficjenta, na
adres mailowy wskazany w ostatnim Wniosku o pi&ireo gdy nie byt daid skiadany, na
adres mailowy wskazany we wniosku o dofinansowamigynikach jej weryfikacji.

3. Gwarancja powinna zostastanowiona na maksymalkwote dofinansowania mdiwa do
otrzymania w formie zaliczki lub na kwpthajwyzszej planowanej transzy zaliczki, przy
czym jej aktualna na moment wyptaty watimie mae by nizsza nk 110% wnioskowanej
kwoty zaliczki.

4. Gwarancja bankowa winnadwydzielona przez bank may siedzilg lub siedzilg oddziatu
na terytorium RP, dziatafy na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 199@awBrbankowe.
Gwarancja ubezpieczeniowa winnachydzielona wydcznie i bezpé&rednio przez krajowy
zaklad ubezpiecze o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 5 ustawy z ddBamaja 2003r. o
dziatalngci ubezpieczeniowej lub zagraniczny zaktad ubezgieco ktorym mowa w art.
104 ww. ustawy, #dz przez ich oddziaty.

5. Z dokumentu gwarancji bankowej lub dokumentu rguveji ubezpieczeniowej powinno w
sposob jednoznaczny wynikaze gwarant zobowruje s¢ nieodwotalnie, bezwarunkowo i
bezzwilocznie, nie piiej niz w terminie 30 dni, liczonym od dnia dgzenia gwarantowi
zadania zapfaty wystosowanego przez IZ WRPO, do m&sze na jej rzecz, na wskazany
przez na rachunek, kadej kwoty do wysokéci kwoty gwarantowanej. Kwotaadana
obejmowa moze nalenos¢ gtowma i/lub odsetki jak dla zalegéoi podatkowych i mge
dotyczy zaréwno srodkow z zaliczki znajddpej sk w trakcie rozliczania jak i ju
rozliczonych.

6. Termin wanosci Gwarancji nie mge by krotszy ni 120 dni od daty zakmzenia
finansowego realizacji Projektu.

® Nie dotyczy uméw podpisanych w wyniku zaékaenia procedur odwotawczych. W takich przypadiaobne
zawierane na warunkach obawiijacych w momencie ubieganise$ dofinansowanie
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7. Gwarancja winna lgynieodwotalna (brak midiwosci zniesienia zabezpieczenia w okresie
waznosci gwarancji) i nieprzenoszalna, co powinno wyuikgej tresci.

8. IZ WRPO skorzysta z zabezpieczenia zaliczkeljeBeneficjent nie dokonat rozliczenia
zaliczki zgodnie z obowrujacymi zasadami i/lub zaszly okoliczsw skutkupce
obowiazkiem zwrotu jai rozliczonych srodkéw przekazanych Beneficjentowi w formie
zaliczki.

9. Gwarancja wygasa w nastijacych przypadkach:

a) niezgtoszenia przez 1Z WRP&@dania zaptaty do czasu uptywu terminu zwaci
gwaranciji,

b) zrealizowania przez gwararit@iadczey w wysokaci maksymalnej kwoty gwarantowanej,

c) oryginat gwarancji zostanie zwrécony gwarantgweed uptywem terminu Waosci
gwaranciji.

10. Do gwarancji znajduje zastosowanie prawo pelsWi szczegoéln@i przepisy ustawy
Prawo bankowe, ustawy o dziatassoubezpieczeniowej oraz przepisy Kodeksu cywilnego
Ewentualne spory z tytutu gwarancgda rozstrzygane przezd wiaciwy dla siedziby IP
WRPO.

11. IP WRPO zastrzega sobie prawo odmowy przekazdecenia ptatriei tytutem wyptaty
zaliczki jesli termin wyptaty przypadnie w okresie krétszymzr60 dni przed terminem
zakaczenia finansowego realizacji Projektu. Warunkienyphaty zaliczki mae by
obowiazek przedstawienia przez Beneficjenta wyédhia o odpowiedni okres terminu
waznosci gwaranciji.

12. Beneficjent jest zobowdany do zitaenia Wniosku o ptatrie rozliczapcego 100%
otrzymanej zaliczki w terminie 45 dni od dnia wplywrodkéw finansowych w ramach
przekazanej transzy zaliczki, niezodej jednak nt do 30 listopada roku, w ktorym nagita
wyptata zaliczki dla Projektow, w ktérych wypuje wspotfinansowanie baetu pastwa.

13. Wniosek o ptatri@ rozliczapcy zaliczk nie mae by jednoczénie Wnioskiem o
ptatna¢ koncows.

14. Zaliczk mazna uzna za rozliczom, jesli z zakhczonych do Wniosku o platdd
faktur/innych dokumentéw ksjowych o réwnowznej wartdci dowodowej i pozostatych
dokumentow, o ktérych mowa w Rozdziale B¢znie kedzie wynika:

a) wydatkowanie kwoty otrzymanej zaliczki na wydatkalifikowalne,

" Chybaze Umowa o dofinansowanie stanowi inaczej

11
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b) wydatkowanie wkiadu wiasnego (wg mantdinansowego z Umowy o dofinansowanie
Projektu)
oraz

c) wydatkowanie kwoty wydatkéw niekwalifikowalnyclw zakhczonych fakturach/innych
dokumentach kggowych o rownowanej wartgci dowodowe;.

UWAGA!!

W przypadku zteenia wniosku o ptatrg rozliczapcego zaliczk w niepetnej wysoksi (.

w wysokaci nizszej nz wskazana w Umowie o dofinansowanie), pozast&wykorzystan

cze$¢ (do 100%) naley zwrdck w terminie rozliczenia zaliczki i zwrot wykazave Wniosku
o ptatna@¢ rozliczapcym zaliczk.

15. Otrzymanie kolejnej transzy dofinansowania jesalenione od rozliczenia 100%*
wartasci dofinansowania przekazanego dotychczas w foraliezki.

16. IP WRPO mgze odmowe wyptaty dofinansowania w formie zaliczki Beneficjewi, co
do ktérego zobowizan otrzymata zajcie wierzytelndci (w takiej sytuacji Projekt me by
rozliczany wyhcznie w formie refundacji poniesionych wydatkéw).

17. IP WRPO odmawia wyptaty zaliczki éje gwarancja zabezpieczga prawidiowe
wykorzystanie i rozliczenie zaliczki wygasta.

18. IP WRPO mge dochodz roszczé z tytutu gwarancji m.in. w wyniku braku wptywu w
wyznaczonym terminiegadanych wyjdnien lub nieusunjcia brakow lub kdow, ktére nie
pozwalaj na pozytywn weryfikacg Wniosku o ptatn&t rozliczapcego zaliczk.

UWAGA!!

W przypadku niezteenia Wniosku o ptatrié na wymagas kwotg lub w obowazujacym
terminie, od niezwroconyckrodkow pozostatych do rozliczenia, przekazanychamach
zaliczki, nalicza si odsetki w wysokéci okreslonej jak dla zalegkxi podatkowych, liczone
od dnia przekazaniodkow.

12
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Rozdziat 1ll. Informacje dodatkowe dotyczace projektéw nieobjgtych pomoa publiczna
(w tym de minimis), ktére 9 realizowane przez Beneficjentow nalecych do sektora
finansow publicznych, stosugcych Ustawe Prawo zamodwie publicznych oraz
Beneficjentdw zobowizanych na podstawie Umowy o dofinansowanie Projektudo
ogtaszania przetargow na podstawie Kodeksu cywilnega takze projektow objetych
pomoa publiczna (w tym de minimis), ktére 9 realizowane przez jednostki samorgdu
terytorialnego

1. W przypadku projektéw nieaftych pomog publiczra (w tym de minimis), ktore as
realizowane przez Beneficjentow naleych do sektora finansow publicznych, stasygh
Ustawe Prawo zaméwie publicznych oraz Beneficjentéw zobawanych na podstawie
Umowy o dofinansowanie Projektu do ogtaszania prggiw na podstawie Kodeksu
cywilnego, a take projektow ohjtych pomog publiczra (w tym de minimis), ktére as
realizowane przez jednostki samagit@ terytorialnego istnieje mbwos¢ dokonywania
zaptaty za poszczegoélne wydatki ponoszone w wypikaetargu w 100% z dofinansowania
wyptaconego w formie zaliczki lub mbwos¢ ich refundacji w 100% z dofinansowania
Projektu wyptacanego na zlecenie IP WRPO.

IP WRPO zastrzega sobie prawo wykluczenia Benefiaje maliwosci rozliczania Projektu
wedtug powyszych zasad.

2. Platndci przekazywane zérodkéw europejskich bez zachowania mantao ktérym
mowa w Umowie o dofinansowanie Projektu mdgy¢ realizowane do momentu, kiedy
kwota przekazanego w ten sposéb dofinansowaniggmisi 80% kwoty dofinansowania
wynikajacej z rozstrzygritych przetargdw. Po przekroczeniu ww. putapu Beypefit
przedstawia we Whnioskach o ptait@o rozliczenia wydatki stanowde jego proporcjonalny
do otrzymanego detl dofinansowania wklad wiasny. Dopuszcza; swcze&niejsze
poniesienie wydatkow kwalifikowalnych finansowanyckae s$rodkéw innych ni
dofinansowanie wyptacane na zlecenie IP WRPO.

3. Monta finansowy wskazany w Umowie o dofinansowanie Rpnjemusi zosta
zachowany na poziomie rozliczenia catego Projekiwkazany najpsniej we Wniosku o
ptatna¢ koncows.

4. Pozostate wydatki kwalifikowalne poniesione vimeech Projektu naky przedstawd do
rozliczenia we Wnioskach o ptatitoz zachowaniem monta finansowego wynikagego z
Umowy o dofinansowanie Projektu.

5. Pfatné¢ koncowa musi stanowico najmniej 10% kwoty dofinansowania i aeozosta
wyptacona wyicznie w formie refundacji.

13
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6. Zgodnie z art.151a Ustawy Prawo zamdwpmublicznych Zamawiagy maze udzielé
zaliczek na poczet wykonania zamowienigele mazliwos¢ taka zostata przewidziana w
ogtoszeniu o zamowieniu lub specyfikacji istotnyedrunkow zamowienia.

Zaliczki wyptacane przez Beneficjentow wykonawcomgnby¢ finansowane zérodkow
europejskich w sytuacji, gdy zaliczka spetnia jecir@nie nastpujace warunki:

- zwigzana jest z pracami wykonywanymi w ramach realizeega projektu;
- wynika z umowy zawartej poruzy Beneficjentem a wykonawc
- zostala wyptacona zgodnie z prakfykprzepisami prawa handlowego;

- zostata potwierdzona faktudub innym dokumentem ksjowym o rownowanej
wartasci dowodowej.

7. Monta finansowy na kadym z dokumentéw kefjowych wskazany jest przez
Beneficjenta i musi mie odniesienie zarowno do ewidencji ¢éggowej jak i dekretacji na
dokumencie. Ponadto musi on¢bgpdjny z Zadcznikiem nr 1 do Wniosku o ptatho :
Zestawienie dokumentow wraz z marge finansowym.

8. Beneficjenci korzystagy z rozwazan, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale
zobowhzani & do wypetniania Zalcznika nr 2 do Wniosku o ptlath® Harmonogram
realizowanych przetargow.

14
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Rozdziat IV. Zataczniki do Wniosku o ptatnasé

Whiosek o ptatnai¢ refundacyjny i Wniosek o ptatncé rozliczajacy zaliczke

- faktury/inne dokumenty o rownowumaej wart@gci dowodowej, z opisem zawiesaym
elementy, o ktérych mowa w Rozdziale V,

- kopie przelewéw, ktére zostaly dokonane na rachyddane w fakturach/innych
dokumentach ksggowych o réwnowznej wartédci dowodowej, potwierdzage
zaptacenie catego zobagania wynikajcego z dokumentu;

- kopie dowodow kasowych potwierdzeych dokonanie ptatrioi;

Dokumenty potwierdzage dokonanie ptatsoi (przelewy, wycigi bankowe, KW, KP)
powinny w tytule operacji zawiefanumer faktury/innego dokumentu, na postawie kidreg
dokonano ptatnii.

- kopie faktur proforma, zamowieumow, na podstawie ktorych dokonano przedptaty;
- kopie umowy z dostawcami/wykonawcamiZ@i zostata zawarta);

- kopie wszystkich wymaganych protokotéw odbioru{&wych lub czsciowych) i
dokumentow OT. W przypadku zaliczek wyptaconych tawsom/wykonawcom
dokument OT oraz kmowy protokét odbioru naky przedstawd najp&niej przy
Whiosku, w ktorym wykazano kaowa zaptat za przedmiotow dostawg/ustug;, nie
pézniej niz we Wniosku o ptatn@ koncowa. Do Wniosku o platni@ (posredniego
refundacyjnego/rozliczagego zaliczk) nalery zahczy¢ fakture/inny dokument
ksieggowy o réwnowanej wartgci dowodowej za agciowe wykonanie, spoinz
harmonogramem monta/dostawy/wykonania ustugi, wynikegym z umowy z
dostawa/wykonawe;

- w przypadku leasingu nalg do wniosku zalczy¢ kopie preliminarza optat
leasingowych oraz umawleasingow. W przypadku, gdy wystawiona jest jedna
faktura na pefp kwote leasingu a transze ptatwd dokonywane $ na podstawie
preliminarza, naley wystawt dokument wewetrzny, np. PK (nie dotyczy
Beneficjentow prowadcych uproszczan ksiegowasé), na podstawie ktérego
dokonywane jest kegowanie ptatnéci raty leasingowey;

- kopie wszystkich wymaganych zeknikdbw potwierdzajcych poniesienie
wydatkow/kosztéw - w przypadku kiedy faktury/inneokdmenty ksigowe o
rownowanej wartdci dowodowe] nie potwierdzaj w sposob dostateczny
wydatkéw/kosztéw np. :

o bilety PKP,

0 bilety PKS,

o bilety komunikacji miejskiej,

o faktury dokumentujce koszt noclegu,

15
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0 optaty za autostrag
0 optaty za parking,
o dokumenty ewidencji przebiegu pojazdu itp.;

- kopie rozliczenia z pracownikiem - w przypadku kigd pracownik dokonat zaptaty
za faktue/inny dokument ksigowy o réwnowanej wartégci dowodowej (np.
rozliczenie zaliczki, przelew na konto pracownikK&,, KW);

- do Whniosku o pfatni& rozliczapcego zaliczk nalezy dodatkowo deaiczy¢ kopie
wyciagu bankowego z rachunku przeznaczonego do obstugliczki,
przedstawiajcego histog dokonanych operacji od dnia wptywu zaliczki do alni
sporadzenia Whniosku i/lub potwierdzgjego dokonanie zwrotu na wskazany
w Umowie o dofinansowanie Projektu rachunek bankoptatnika/ow odsetek
narostych odrodkéw zaliczki i/lub zwrotu niewykorzystanej kwatgliczki;

- Beneficjenci lgdacy jednostl sektora finanséw publicznych zetap do wniosku o
ptatnag¢ informacg na temat klasyfikacji bugtowej kwoty wnioskowanej do
wyptaty (refundacja, zaliczka) w naptijacym uktadzie:

Czesé Dzial/Rozdziat Paragraf Kwota

Suma:

W przypadku braku zatzenia ww. informacji kwotarodkéw zostanie przekazana w
catasci wedtug charakteru projektu.

- inne dokumenty, wynikage ze specyfiki Projektu i/lub na wezwanie IP WRPO,
niezlzdne do pozytywnej weryfikacji Wniosku o ptatigo

We Whniosku nalgy uja¢ wytacznie faktury/inne dokumenty kgjowe o réwnowznej
wartasci dowodowej za okres, ktérego dotyczy Wniosekarkth termin zaptaty jest zgodny
z terminem kwalifikowalnéci wydatkéw dla danego Projektu.

Do faktur/innych dokumentéw kgiowych o rownowznej wartéci dowodowej dotyczeych
wytacznie wydatkow niekwalifikowalnych w ramach Projekponiesionych w okresie, za
ktory skladany jest Wniosek, wystarczyaah kopie potwierdze ich zaptaty oraz wskaza
na nich kategorie wydatkéw zgagdrz harmonogramem rzeczowo-finansowym realizacji
projektu, ktérej one dotyaz (jesli nie wynika ona jednoznacznie z e dokumentu).
Dokumentoéw tych nie natg wykazywa w punkcie 14 Wniosku a jedynie wymiérnw pkt.
24.3.

W szczegolnych przypadkach wynikeych ze specyfiki Projektu, IP WRPO agowyrazé
zgod: na indywidualnie ustalony sposéb udokumentowaniajp&niej we Wniosku o
ptatnas¢ koncows, wydatkow niekwalifikowalnych.

W przypadku zakupuaywanychsrodkow trwatych do Wniosku o ptatéonalezy zahczyc:
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- deklaracg} sprzedajcego okrélajaca ich pochodzenie (zawiergh m.in. da¢ zakupu,
miejsce zakupu, dane zakugptggo — jego nazyv adres),

- oswiadczenie sprzedawcye w chgu 7 lat poprzedzagych da¢ dokonania zakupu
danegaosrodka trwatego przez Beneficjentadek trwaty nie byt wspotfinansowany z
publicznychsrodkow krajowych ani wspélnotowych,

- wiarygodne uzasadnienigge cenarodka trwalego nie przekracza waoprynkowej,
okreslonej na dzié zakupu i jest risza od ceny nowegoodka trwatego,

- wiarygodne uzasadnienigg srodek trwaty posiada wsaiwosci techniczne niezfgine
do realizacji przedswziccia obgtego dofinansowaniem oraz spetnia obgaujace
normy i standardy.

W przypadku zakupu prawa wiaseo lub prawa wieczystegozytkowania nieruchomiei
zabudowanej do wniosku nalezakczye rowniez:

- Operat szacunkowy spadzony przez uprawnionego rzeczoznawe rozumieniu
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce cienmaciami wraz z przepisami
wykonawczymi potwierdzagy, ze cena zakupu nie przekracza wsgetorynkowej
okreslonej na dzié zakupu. Operat szacunkowy g jest przez 3 miegte od daty
jego sporzdzenia. Do roku wstecz wymagana jest jedynie aidagh operatu
szacunkowego. W przypadku, gdy nieruchééjest wiasnécia Skarbu Pastwa lub
jednostek samogdu terytorialnego zastosowanie ma dodatkowo ustag@aspodarce
nieruchomeéciami z 21 sierpnia 1997 r.,

- opinig rzeczoznawcy budowlanego potwierdzaj ze nieruchom& odpowiada
normom krajowym (przepisom budowlanym) i sedoy¢ uzywana w okrélonym celu,
zgodnym z celami przedsvziccia obgtego dofinansowaniem lub oktejaca zakres
niezlednych zmian lub ulepsae

- oswiadczenie,ze nieruchom& w okresie poprzedzgym ziazenie wniosku o
dofinansowanie, zgodnym z Wytycznymi 1Z WRPO naa la007-2013 w sprawie
kwalifikowalnosci kosztéw, nie byta finansowana z wykorzystaniemodkow
publicznych krajowych lub pochosglzych z funduszy Unii Europejskiej.

Whiosek o ptatnaé zaliczkowy (dotyczy projektéw o ktorych mowa w Rodziale 11)
- oryginat gwarancji bankowej/ubezpieczeniowej (omezeniej nie byt sktadany),

- inne dokumenty, wynikage ze specyfiki Projektu i/lub na wezwanie IP WRPO,
niezlzdne do pozytywnej weryfikacji Wniosku o ptatigo
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Rozdziat V. Elementy opisu faktury/innego dowodu kiggowego o rownowanej wartosci
dowodowej

Opis powinien znajdoweasie na fakturze/innym dowodzie kgjowym

- sprawdzenie pod wzgdem merytorycznym opatrzone podpisem, pieezimienrg (a
w przypadku jej braku czytelnym podpisem imieniemnazwiskiem) i dat
sprawdzenia;

- sprawdzenie pod wzglem formalno-rachunkowym opatrzone podpisem, piEgz
imienm (a w przypadku jej braku czytelnym podpisem imgamii nazwiskiem) i dat
sprawdzenia;

Data zatwierdzenie dokumentu pod wztgm merytorycznym, formalnym i rachunkowym
nie mae by p&niejsza nt data jego zaksgowania. W przeciwnym wypadku naje
zahczy wyjasnienie;
- numer Umowy o dofinansowanie Projektu oraz data pjgathia Umowy o
dofinansowanie Projektu (nie ma obamku wpisywania numerow Aneksow);

- numer i nazw Projektu;

- okreslenie zwhzku wydatku/kosztu z Projektem (nazwa wydatku/keszgodna z
nazwa i/lub pozych wydatku/kosztu przedstawionego w harmonogramiez@eo-
finansowym realizacji projektu) wraz z przypadkowary mu kwot wynikajaca z
opisywanego dokumentu(zarowno w zakresie wydatkavaliikowalnych, jak i
niekwalifikowalnych);

- zapis ,Projekt wspotfinansowany przez ©rituropejsk z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regloego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013". W przypadku ptojek wspotfinansowanych
dodatkowo z buiktu Pastwa Iub budetu Samorzdu Wojewddztwa
Wielkopolskiego, do powxszego opisu naky odpowiednio doda,oraz z budetu
Paistwa” lub "oraz z bugktu Samorgzdu Wojewddztwa Wielkopolskiego”;

- zapis dotyczcy stosowania ustawy Prawo zamofvipublicznych (,ZamoOwienie
zostalo udzielone i zrealizowane zgodnie z Art...t.lUUs Pkt.... ustawy z dnia
......... Prawo zamoéwie publicznych Dz. U. Nr. .... z dnia ............. pOZ. ......... Z
pézn. zm.” lub rownowany). W przypadku braku obowiku stosowania zapisow
ustawy Prawo zaméwiepublicznych naley wskazé& powod wyhczenia stosowania
Ustawy, wskazujc podstaw prawr, tj. odpowiedni art. Ustawy.

Podmiot, ktéry nie podlega obayzkowi stosowania ustawy Prawo zamofvigublicznych
ma obowizek dokonania zapisu informagego o tym fakcie na fakturze/innym dokumencie
ksiggowym o réwnowanej wartéci dowodowe;j.

Kazdy zapis dotyczy stosowania ww. Ustawy powinien zastapatrzony podpisem,
pieczcia imienm (a w przypadku jej braku czytelnym podpisem imgemii nazwiskiem)
oraz dad.

W przypadku, gdy Beneficjent jest na podstawie Umow dofinansowanie Projektu
zobowhzany do ogtaszania przetargu na podstawie Kodekguillizgo, ma obowizek
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dokonania zapisu informagego o tym fakcie na fakturze/innym dokumencieg@vym o
réownowanej wartgci dowodowej (zapis ten powinien zostgpatrzony podpisem, piegza
imienmg (a w przypadku jej braku czytelnym podpisem imgemii nazwiskiem) oraz dgt

- zapis dotycacy zrédet finansowania z wyszczegOllnieniem kwot wg ragzunt
finansowego wynikacego z Umowy o dofinansowanie Projektu (nie dotyczy
Beneficjentéw, o ktérych mowa w Rozdziale I, kigprapisup monta faktycznie
zastosowany).

Beneficjent rozpisuje kwetdokumentu z podziatem na:

- kwote dofinansowania - z podziatem na kwdinansowan z EFRR i/lub budetu
Paistwa/Samorgdu Wojewodztwa Wielkopolskiego,

- kwote wktadu wtasnego do wysoka wartasci wydatku kwalifikowalnego,
- kwote wydatku niekwalifikowalnego.
Suma tych kwot musi iyrowna wartéci brutto dokumentu;

- dekret kstigowy wraz z dat ksieggowania (w przypadku uproszczonej gmgwaici
naleey pod& numer w ewidencjisrodkow trwatych/wartéci niematerialnych i
prawnych z datwpisu);

- w przypadku braku midiwosci zamieszczenia opisu na fakturze/innym dowodzie
ksicgowym Beneficjent sposziza go na karcie zawiesggj informacje wskazuage na
dokument, ktérego on dotyczy (dokument ten powiniskazywa na osob, ktéra go
sporadzita (podpis, piecg imienna, a w przypadku jej braku czytelny podpis
imieniem i nazwiskiem) wraz z dasporadzenia oraz osab ktdéra go zatwierdzita
(podpis, pieczé imienna, a w przypadku jej braku czytelny podpisieniem i
nazwiskiem) wraz z datzatwierdzenia;

- wszystkie kopie dokumentéw wraz z gnikami musz by¢ potwierdzone za
zgodnad¢ z oryginalem przez osoby upoméone (podpis, pieeZ imienna a w
przypadku jej braku czytelny podpis imieniem i ngkiem) i opatrzone dat
potwierdzenia.
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Rozdziat VI. Instrukcja wypetniania poszczegoélnychpozyciji Wniosku o ptatnosé

Uwaga!!!

Jezeli Wniosek o ptatn& sktadany jest wyicznie w celu otrzymania zaliczki punkty 1, 12,
14-17 i 19-20 pozostapiewypetnione.

Jezeli Wniosek o ptatn& sktadany jest wylcznie w celach sprawozdawczych punkty 11-16
pozostag niewypetnione.

W nagtéwku nalgy zaznacz§ odpowiednie funkcje, jakie ma petnivniosek. Po prawej
stronie, nalgy uzupeitné numery: Priorytetu, Dziatania, Schematu i Projektu

Punkty Instrukcji odpowiadajpunktom we Wniosku Beneficjenta o ptatto

1. Nie dotyczy Wniosku wyktznie o ptatné& zaliczkowa

W pierwszym Whniosku o ptatdé sktadanym w celu refundagjiodkow/rozliczenia zaliczki
w komorce ,0d” naley wpis& dat dokonania pierwszej ptatéd przez Beneficjenta.

Przy sporzdzaniu kolejnych Wnioskéw o platédnalery pamketac o zachowaniu gtosci
okres6w wykazywanych we Wniosku, tzn. w komoérce” pdlezy umiesci¢ dat nastpujaca
po dacie wykazanej w komaorce ,,do” z poprzedniegddsku o ptatnéc.

W komorce ,do” naley wpisa dat ostatniej dokonanej ptatéa za faktue/inny dokument
ksiegowy o réwnowanej wartéci dowodowej wykazany w tabeli 14 Wniosku o ptaiho

W przypadku, gdy do pierwszego Whniosku o ptaénaahczono faktury/dokumenty
ksiggowe o rownowznej wartgci dowodowej, ktére zostaty zaptacone tego samega ldb
zahkczono tylko jedn fakture zaptacon jednego dnia, w polach ,,0d” oraz ,,do” najewpisa
te samy dat, bedaca dat dokonania zaptaty za ww. dokumenty.

Okres za jaki spomdlza s¢ Wniosek powinien odpowiadaokresowi, w jakim zostaty
zaptacone dokumenty potwierdaeg poniesienie wydatkow kwalifikowalnych dotgcygch
Projektu.

Gdy Whniosek petni wyicznie funkcg sprawozdawegz w komorce ,0d - do” naley wpisa
dat okresu sprawozdawczego (potrocze). W przypadkuenia pierwszego Wniosku o
ptatng¢ dat ,od” jest data zawarcia Umowy, zeli przypada w srodku okresu
sprawozdawczego.

UWAGA!

Jezeli Beneficjent przedstawi do rozliczenia niewykagaa zaptacone wcgge] niz w
okresie, za jaki skladany jest niniejszy Wniosekptatnagé¢, dokumenty potwierdzage
poniesienie wydatkow kwalifikowalnych, me je zaiczy¢ do Wniosku. Dane z tych
dokumentow powinny zostavpisane w punkcie 14 jako ostatnie pozycje. Jersoe do
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Whniosku naley dolczy¢ pismo przewodnie informage o zadczonych dodatkowo
dokumentach, za ktore dokonano piatniev terminie innym ni wskazany w punkcie 1.

2. W punkcie Dane Beneficjenta w pierwszym wiersmlery pod& dane Beneficjenta
zgodne z Umow o dofinansowanie Projektu.

Adres korespondencyjny powinien dygodny z adresem wskazanym w ww. dokumencie
jako adres, na ktory nate kierowa korespondengj

Podane numery telefonéw, fakséw oraz adresy e-mmilbbowhzujacymi w zakresie
kontaktowania si IP WRPO w sprawach dotygzych Wniosku o ptatnié. W dalszych
wierszach naley wskaz& osoby widciwe do udzielenia informacji w zakresie odpowietni
czesci Wniosku. Nie istnieje obowkek podawania danych dwoch osob w przypadku, gdy
jedna z nich jest w stanie udzéelodpowiedzi na pytania dotygze zaréwno pospu
finansowego jak i rzeczowego. W pozycji dotyoe] drugiej osoby naky wtedy umidci¢
zapis ,jw.” Jedna ze wskazanych oséb powinnadsola, ktdéra przygotowywata Wniosek o
ptatna¢.

W kolejnych wierszach natg pod& dane dotyczce rachunkow bankowych, zgodne z
Umowa o dofinansowanie Projektu. Nalewskaza wszystkie rachunki wyogbnione do
obstugi Projektu. W przypadku, gdy Wniosek o ptatnstuzy wytacznie wnioskowaniu o
zaliczke wystarczy poda rachunek przeznaczony do obstugi zaliczki. W paziqu, gdy
Whiosek o ptatn& stuzy wytacznie do celéw sprawozdawczych nie ma olaki
wpisywania danych dotygeych rachunkéw bankowych.

3. Punkt niewypetniany.

4. Punkt Nr i nazwa Osi Priorytetowej] wypetnianytjeautomatycznie (po wypetnieniu
nagtowka Wniosku).

5. Punkt Nr i nazwa Dziatania wypetniany jest austynznie (po wypetnieniu nagtéwka
Whiosku).

6. W punkcie Nazwa Projektu nale podad nazwe Projektu zgods z Umowy
o dofinansowanie Projektu.

7. Punkt Nr Projektu wypetniany jest automatyczZpie wypetnieniu nagtéwka Whniosku).

8. W punkcie Umowa o dofinansowanie Projektu nrryszy wiersz wypetniany jest
automatycznie (po wypetnieniu nagtdéwka Whniosku)ldka wpisa dat podpisania Umowy
o dofinansowanie Projektu a w punkcie 8a numer toggo Aneksu do Umowy o
dofinansowanie Projektu oraz dgtodpisania tego dokumentu.

21



*
UNIA EUROPEJSKA * K

WOJEWODZTWO
EUROPEJSKI FUNDUSZ
WIELKOPOLSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

* % %
* % %

* gk

9. W punkcie Kwota dofinansowania nalepod& kwote oraz procent dofinansowania,
zgodne z zapisami Umowy o dofinansowanie Ilub omgtn Aneksu do Umowy o
dofinansowanie.

10. W punkcie Okres realizacji Projektu nalepoda& okres realizacji Projektu zgodny z
Umowa o dofinansowanie/ostatnim Aneksem do Umowy o dofsowanie (skrajne daty z
odpowiednich zapisow w ww. dokumentach).

11. Nie dotyczy Wniosku sktadanego wyznie w celach sprawozdawczych

W punkcie Platng nalery zaznacz§ odpowiedm pozycg: ,zaliczka” (nie dotyczy pjb),
.posrednia” (,pasredni” — dotyczy pjb), ,kacowa” (,koncowy” — dotyczy pjb), ,rozliczenie
zaliczki” (nie dotyczy pjb);

Platnag¢ zaliczkowa - ma miejsce wowczas, gdy Beneficjemzymnuje dofinansowanie z
gory, po czym rozlicza w kolejnym Whniosku o ptaté@oniesione przez siebie wydatki.
Pozycja jest zaznaczana w sytuacji, gdy Benefiajtga si o pierwsz i o kolejne transze
zaliczki.

Platnag¢ pasrednia — wysipuje w systemie refundacyjnym, gdzie ptaihdla Beneficjenta
jest zwrotem okrdonej czsci poniesionych przez niego wydatkow wykazanych
we  Whniosku o ptatn.

Ptatng¢ koncowa — Beneficjent zaznacza zawsze przy ostatnimo$Skn o platnéé
dotyczicym danego Projektu.

Rozliczenie zaliczki — ma miejsce, gdy Beneficjgmzedstawia we Wniosku o ptatto
faktury/inne dokumenty o réwnoume] wartgci dowodowej potwierdzage poniesienie
wydatkow zesrodkow otrzymanej wczaiej zaliczki.

12. Nie dotyczy Wniosku wygtznie o ptatnéc zaliczkowy
Nie dotyczy Wniosku sktadanego wwgknie w celach sprawozdawczych
Kwota wydatkéw kwalifikowalnych oljych wnioskiem jest suarkwot z punktow 12a i 12b.

12a. W punkcie Kwota wydatkow kwalifikowalnych domgca refundacji poniesionych
wydatkéw naley pod& kwote poniesionych przez Beneficjenta wydatkow kwalifikednych
objetych niniejszym Whnioskiem o pfatéd (kwota ta jest rowna sumie wadto wykazanych
w kolumnie 9 tabeli z pkt 14a);

12b. W punkcie Kwota wydatkow kwalifikowalnych doica rozliczenia pobranej zaliczki
nalezy pod& kwote odpowiadajca czesci wydatkow kwalifikowalnych poniesionych przez
Beneficjenta w ramach otrzymanej zaliczki (kwotgetst rowna sumie wartoi wykazanych
w kolumnie 9 tabeli z pkt 14b);

12b-1 W tym punkcie naky wpisa& (jesli dotyczy) kwot rozliczanej we Whniosku
otrzymanej wczéniej zaliczki. W przeciwnym wypadku nalewpis& ,,0,00".
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Punkty 12 c-e wypetnia pracownik instytucji weryfjkcej Wniosek o ptatni

12c. Kwota jest wynikiem weryfikacji Wniosku o phak¢ przez pracownika instytucj
weryfikujacej wniosek, tj. wynika z pomniejszenia kwoty wskaej w pkt. 12 o wydatKi
uznane za niekwalifikowalne w danym Whniosku orameirkorekty finansowe (inne mn
zwiazane z kwotami do odzyskania), jak rown@dochdd wykazany w pkt. 15 (bez odsetek
narostych odrodkow zaliczki od zieenia poprzedniego Wniosku o ptatp W przypadku
Whiosku wyhcznie o ptatn&t przekazywamw formie zaliczki nalgy wpisa ,,0,00”.

12d. Czs¢ wydatkow wykazanych w poz. 12c¢ poniesionych w remeej czsci Projektu,
ktéra obgta jest pomog publiczn. W przypadku Wniosku o pierwsz ptatngé
przekazywaa w formie zaliczki oraz w sytuacji, gdy Projekt {&zladen z jego komponentow)
nie jest obgty pomoe publiczry nalezy wpisa ,0,00”. W przypadku, gdy caty Projekt by
jest pomog publiczra, kwota wykazana w tym punkcie powinnachglientyczna z warteia
wykazara w pkt. 12c.

12e. Cz$¢ wydatkow wykazanych w pkt. 12c, w odniesieniu dor&j, zgodnie z art. 53 ust.
1 rozporadzenia nr 1083/2006, obliczagswkiad funduszy UE na poziomie Programu
Operacyjnego. W przypadku Wniosku wgznie o ptatné przekazywas w formie zaliczki
nalezy wpisa ,0,00".

Punkty 13.1 do 13.2c - nie dotyczWniosku skiadanego wydznie w celach
sprawozdawczych

13.1. W punkcie Kwota wnioskowana natepoda kwoteg, 0 jaka wnioskuje Beneficjent w
ramach refundacji poniesionych wydatkéw oraz wniwgdnia o zaliczk — jest to suma kwot
z pkt. 13.1ai 13.1b.

13.1a. Kwota wnioskowana (dot. refundacji poniegatn wydatkow) jest kwat o ktdr
wnioskuje Beneficjent na podstawie poniesionych atkdw kwalifikowalnych. Kwota ta jest
rowna kwocie z pkt. 12a pomiaanej przez procent dofinansowania z pkt. 9 (nieyciot
Beneficjentéw, o ktdorych mowa w Rozdziale 1l1).

13.1b. Kwota wnioskowana (dot. wnioskowanej kwosficzki) jest rowna maksymalnie
kwocie z harmonogramu rzeczowo-finansowego, o kbhompowa w Rozdziale | pkt. 7
niniejszej Instrukcji, pomnmnej przez procent dofinansowania z pkt. 9 Wniogkie
dotyczy Beneficjentow, o ktérych mowa w Rozdzidlg |

13.2. Kwota dokonanego zwrotérodkow zaliczki - nalgy wypeini, jesli Beneficjent
dokonat zwrotwrodkow, zwiazanego z rozliczeniem dofinansowania otrzymanedormie
zaliczki.

13.2a. Kwota gtéwna zaliczki — nale pod& kwote zwracanej, nierozliczonej
fakturami/innymi dokumentami o rownowaej wartéci dowodowej, zaliczki.

13.2b. Odsetki naroste na rachunku bankowym — pagkane odsetki naliczone éadkow
zaliczki na rachunku bankowym do jej obstugi.

13.2c. Odsetki w wysokai okreslonej jak dla zalegkri podatkowych — przekazywane
odsetki, naliczone w przypadku nieprawidtowego wykstania otrzymanej zaliczki (liczone
od dnia przekazaniodkéw).
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Punkty 13 c-j wypetnia pracownik Instytucji werytijgcej Wniosek o ptatnd

13c. Kwota wydatkow odpowiadggych dofinansowaniu jest wynikiem miemia pkt. 12c¢ (@
ile ten punkt jest wypetniony) przez moataynikajacy z Umowy o dofinansowanie Projektu
(nie dotyczy Beneficjentow, o ktdorych mowa w Rozdkilll).

W przypadku pastwowych jednostek budtowych dokonujemy tego wyliczenia, ale nie
stanowi ono podstawy do wyptagyodkdéw na rzecz Beneficjenta a jedyniezgtokresleniu
wartasci srodkow, ktére nagpnie keda uwzgkdnione w deklaracjach i paiadczeniach
wydatkow przekazywanych do KE celem refundacji. ¥ypadku gdy kwota tak wyliczona
jest wiksza nk w Umowie o dofinansowanie Projektu wpisujemy kgvbtUmowy.

D

13d.Czs¢ kwoty wykazanej w pkt. 13c, ktéra zgodnie z zapisBmowy o dofinansowani
Projektu oraz zapisami szczegétowego opisu pritdwiedanego Programu podlégbedzie
docelowo zadeklarowaniu do KE jakedki UE.

13e.Kwota dotyczca wyhcznie refundacji poniesionych wydatkéw (w przypadigdy
ptatnaici dla Beneficjenta przekazywang \sytacznie w formie refundacji wpisujemy kwpot
réwng poz. 13c).

W przypadku, gdy Beneficjentem jestigtwowa jednostka budtowa finansujca projekt ze
srodkow zabezpieczonych w higtie danej jednostki, kwota do wyptaty w ramachrkci
wynosi 0,00.

13f. W przypadku, gdy waréé wydatkow pdéwiadczonych przez wiaiwa instytucg jest
zgodna z zasadami oklenymi przez IP WRPO w zakresie warunkéw utheiajacych
przekazanie kolejnej transzy zaliczki, wpisujemyrtex& kolejnej transzy zaliczki zgodre
pkt.13.1b (dla pjb nafs wpis& ,,0,007).

13g. Nierozliczondrodki przekazane w ramach zaliczki (dla pjb aglepisa ,0,007).

13h. Odsetki naroste offodkow zaliczki od zieenia poprzedniego Wniosku o ptagap
wykazane w pkt. 15 na podstawie azalonego wycigu bankowego (dla pjb naidg wpisa
,0,007).

13i. Kwoty do odzyskania (w przypadku, gdy odzyskaitodkow nie nasjpuje poprzez
zwrot srodkow przez Beneficjenta w drodze przelewu).

13i-1 Odsetki naliczone jak dla zaleggopodatkowych.

13j. Ogdlna kwota do wyptaty (13e + 13f — 13g — 1313i) — suma refundaciji i zaliczk
pomniejszona o nierozliczorseodki przekazane w ramach zaliczki (13g), odsetkoste od
srodkow zaliczki od zieenia poprzedniego Wniosku o ptaftio(13h) oraz o kwoty d¢
odzyskania (13i).

<

14. Nie dotyczy Wniosku wygtznie o ptatnéc zaliczkowy
Nie dotyczy Wniosku sktadanego wgknie w celach sprawozdawczych

W punktach 14a Zestawienie dokumentow potwiergzah poniesione wydatki dotygze
refundacji oraz 14b Zestawienie dokumentéw potwiapgtych poniesione wydatki
dotyczce rozliczenia pobranej zaliczki najepod& :

1. numery faktur/innych dokumentéw kgowych o rownowznej wartgci dowodowej
potwierdzagcych wydatkowanigrodkow;
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. dat wystawienia faktur/innych dokumentéw &gowych o réwnowznej wartgci
dowodowej;

. nhumery ksigowe Iub ewidencyjne nadane przez @sqgirowadaca ewidencg
ksiegowa lub kskgi rachunkowe (numer musiestnajdowa réwniez na dokumencie);

. dat zaptaty — zgodn z zahczonymi do Wniosku dokumentami potwierdgajch
dokonanie ptatngei; w przypadku ptatniei w ratach naley wpis& wszystkie daty
zaptaty, oddzielac je srednikiem (obowjzuje data obaienia rachunku
bankowego/dokonania ptatéw gotéwlka, inne - patrz Wytyczne 1IZ WRPO na lata
2007-2013 w sprawie kwalifikowaldoi kosztow);

. kategor¢ interwencji - jej numer musi IByzgodny z kategogi we Wniosku o
dofinansowanie Projektu;

. hazwe towaru lub ustugi zgodnie z zakonymi fakturami/innymi dokumentami
ksiggowymi o réwnowanej wart@gci dowodowej. Jeeli wydatki dotycz jednego
rodzaju asortymentu, stanawivydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z fakyu
objcte @ identyczm stawky VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez
przepisywania wszystkich pozycji z faktury. W praglu bardzo dtugiej nazwy opis
towaru/ustugi mena skroat, jednak powinien on ldy na tyle szczegétowy, aby
pozwalat na jednoznaczne zidentyfikowanie, jakigjugi lub towaru dana pozycja
dotyczy (z podaniem typu/modelu/serii itp.);

. kwote dokumentu brutto faktur/innych dokumentéw ekgiwych o roéwnowznej
wartasci dowodowej. W przypadku faktur/innych dokumentiksicgowych o
rownowanej wartgci dowodowej wyraonych w walucie obcej natg dokona
przeliczenia wg kursu kgjowania stosowanego przez Beneficjenta zgodnidiyko
rachunkowsci i innymi przepisami obowkujacymi w tym zakresiesedniego kursu
NBP 2z ostatniego dnia roboczego poprzegtagjo dzié@ poniesienia kosztu).
Przeliczenie to powinno znéile odzwierciedlenie na dokumencie (wraz z podaniem
dnia, z ktérego przyjo kurs do oblicze);

. kwote dokumentu netto faktur/innych dokumentéw ekggiwych o réwnowznej
wartasci dowodowej (ranica pomedzy wartgciami w kolumnie 7 i 8 wynikamaoze
wytacznie z podatku VAT). W przypadku faktur/innych dokentéw ksigowych o
rownowanej wartgci dowodowej wyraonych w walucie obcej natg dokona
przeliczenia wg kursu kgijowania stosowanego przez Beneficjenta zgodnidiz/op
rachunkowsci i innymi przepisami obowkzujacymi w tym zakresiestedniego kursu
NBP z ostatniego dnia roboczego poprzegtaggo dzié poniesienia kosztu).
Przeliczenie to powinno zndle odzwierciedlenie na dokumencie (wraz ze
wskazaniem dnia, z ktérego prztg kurs do obliczg);

. kwote wydatkow kwalifikowalnych (kwoty powinny znajdowabdzwierciedlenie w
opisie faktur/innych dokumentéw kgiowych o rownowznej wartgci dowodowej -

w przypadku wysipienia r@nych stawek, pozycje z faktury naje pogrupowa
wedtug stawek VAT, wpisag je w osobnych wierszach). W przypadku faktur/ciny
dokumentow ksigowych o rownowznej wartgci dowodowej wyraonych w walucie
obcej naley wpisa co do zasady kwetfaktycznej ptatnéci za dokument, tj. warkai
pieniznych w dniu zaptaty wg faktycznie zastosowanegoskwvaluty, jednake
kwota ta nie mge przekracza kwoty poniesionego kosztu w walucie obcej po
przeliczeniu na ziote wg kursu kgowania przytego w polityce rachunkowoi
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Beneficjenta, zgodnie z innymi przepisami obgmjacymi w tym zakresiestedniego
kursu NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedegp dzié poniesienia kosztu).
Zalaczony do Whniosku dowdd zaptaty powinien zawdemzeliczenie faktycznie
dokonanej ptatnici (W szczegdlnéci z opisaniem zastosowanego kursu/metody
wyceny, podaniem jego wysod®, z jakiego jest on dnia);

10.kwote podatku VAT, dotycacego wyhcznie kwoty kosztow kwalifikowalnych (o ile
podatek VAT jest wydatkiem/kosztem kwalifikowalnym)/ przypadku wysipienia
roznych stawek pozycje z faktury najepogrupowd wedtug stawek VAT, wpisag
je w osobnych wierszach. W przypadku faktur/innytdkumentow ksigowych o
rownowanej wartéci dowodowej wyraonych w walucie obcej natg zastosowa
odpowiednio zasady przye w podpunkcie 9. 3k VAT jest niekwalifikowalny
nalezy wpisa 0,00.

W przypadku wniosku petacego jednoczmie funkcg refundacyjm i rozliczapca zaliczle,
jezeli wartas¢ wydatkow kwalifikowalnych na fakturach/innych dekentach ksigowych o
rownowanej wartgci dowodowej wymienionych w pkt. 14b przergga kwot niezlzdna do
rozliczenia zaliczki w 100% to w ostatnim wierszkt.p14b wpisujemy faktwyinny
dokument ksigowy o réwnowanej wartdci dowodowej, przy ktérej w kol. 9 wpisujemy
tylko czes¢ wydatkow kwalifikowalnych niezéinych do catkowitego rozliczenia zaliczki.
Nastpnie ten sam dokument najewykaza w pkt. 14a (dane w kolumnach 1-8da takie
same, jak w tabeli 14b), z tymie w kol. 9 naley pod& pozostat do rozliczenia kwat
wydatkéw kwalifikowalnych (stanowca réznice miedzy kwot wydatkow kwalifikowalnych
na tym dokumencie a ich wastiia wskazan dla tego samego dokumentu w pkt. 14b kol. 9).

UWAGA!
Jezeli Beneficjent zalcza faktug korygupca to:

- w przypadku, kiedy w jednym Whniosku o ptagbaahczona jest faktura pierwotna
wraz z faktug korygupca, obie faktury nalgy umiesci¢ w wierszach gsiadupcych ze

soky;

- w przypadku, kiedy faktura korygiga dotyczy faktury pierwotnej umieszczonej we
wczesniej ztazonym Whniosku o ptatrig, nalery ja wpisa w ostatnim wierszu punktu
14.

W kolumnach od 7 do 10 nale wtedy wpisé odpowiednio kwoty, ktére dotygziedynie
roznicy pomedzy kwot, faktury pierwotnej (wykazanej w poprzednim/ch Wska) a kwoi
faktury korygujcej (r&znica na plus lub minus).

Jednoczénie do Wniosku naley dolaczy¢ pismo przewodnie informage o doiczonych
fakturach korygujcych.

Opis zrodet finansowania na fakturze pierwotnej i korygej powinien odzwierciedéa
kwoty z tabeli 14.

15. Nie dotyczy Wniosku wygtznie o ptatnéc zaliczkows
Nie dotyczy Wniosku sktadanego vagknie w celach sprawozdawczych
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W punkcie Dochod uzyskany nalewskazé dochdéd w ramach realizowanego Projektu od
ztozenia poprzedniego Wniosku o ptagtprozumiany zgodnie z art. 55 rozpguzenia Rady
WE nr 1083/2006.

W tabeli naley wykaza& dochdd, ktéry nie zostat oléleny na etapie sktadania Wniosku o
dofinansowanie, a ktory powstat podczas realiz/2gpjektu. W przypadku, gdy do powstania
dochodu przyczynity si zarbwno wydatki, zdaniem Beneficjenta, kwalifikdna jak i
niekwalifikowalne naley zadeklarowé czg$é¢ dochodu odpowiadaga relacji wydatkéw
kwalifikowalnych do wydatkéw ogétem, ktére przycyrsie do powstania dochodu.

Zasady opisane powg nie mag zastosowania do projektow podlegajch zasadom
dotyczicym pomocy publicznej w rozumieniu art. 87 Traktasgtanawiajcego Wspélnat
Europejsk.

W przypadku braku uzyskanego dochodu halev polu: ,rodzaj dochodu” wpiga,nie
dotyczy”. ,.Suma ogotem w zt’ pozostaje niewypetradab naley wpisa ,,0,00"..

W przypadku Whniosku petatego funkat rozliczeniova zaliczki naley wskazé wysoka¢
narostych odsetek na rachunku bankowym wygfodionym do obstugi zaliczki od momentu
otrzymania zaliczki do momentu jej wydatkowania.Razana kwota powinna byozsama z
kwota odsetek widnigjca na zalczonym do Wniosku wyggu bankowym.

16. Tabet wypetnia pracownik Instytucji Weryfikagej Wniosek o ptatnig.
Nie dotyczy Wniosku wyicznie o ptatnéc zaliczkowy
Nie dotyczy Wniosku sktadanego wgknie w celach sprawozdawczych

W kolumnie Kwota wydatkow ogdtem - nale wskazé zrodia finansowania wydatkow
kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych zwizanych z realizowanym Projektem W kolumnie
Kwota wydatkdw kwalifikowalnych nafy wykaza& zrodia finansowania wydatkow
wykazanych w pkt 12. Jakdrodki wspolnotowe naly wykaza& czes¢ wydatkow
kwalifikowalnych, ktéra zgodnie z zapisami Umowydafinansowanie Projektu oraz
zapisami szczegotowego opisu priorytetow danegogriarou podlega bedzie docelowag
zadeklarowaniu do KE jakérodki UE. Dane prezentowane w pkt. 16 powinny obve
sytuacg, jaka kedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkgeniesionych prze
Beneficjenta, rozliczeniu ptatda zaliczkowej ldz rozliczeniu wydatkéw poniesionych
przez pastwows jednostk budzetowa. W pozycji budet pastwa naley wykaza& czes¢
dotacji celowej wyptacane] Beneficjentowi, stangesiwktad budetu pastwa oraz krajowe
wspotfinansowanie/wktad wiasny fistwowych jednostek budtowych.

N

Do srodkéw wykazywanych jako wktad jednostek samdtr terytorialnego naky zaliczy¢
w szczegolnéci wydatki:

=

a. gmin, powiatow i wojewoddztwa oraz dziafeych w ich imieniu jednoste
organizacyjnych;

b. zwiazkow, porozumig i stowarzysze jednostek samogdu terytorialnego;

c. podmiotéw wykonujcych ustugi publiczne na zlecenia jednostek sanaor
terytorialnego, w ktérych wkszas¢ udziatow lub akcji posiada samadz
danego szczebla;

N

d. podmiotow wybranych w drodze ustawy Prawo zaméwpiblicznych,
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wykonujacych ustugi publiczne na podstawie obgmuijacej umowy zawarte]
z jednostlg samoradu terytorialnego.

N

W pozycji inne krajowerodki publiczne naley poda m.in. srodki funduszy celowych ora
srodki pokrewnesrodkom publicznym, sttace realizacji dobra publicznego. Dane dotyer,
wydatkéw sfinansowanych z pgczek Europejskiego Banku Inwestycyjnego (EBI) pawi
by¢ uwzgkdnione we wi&ciwym wierszu, znajddgpym sk ponizej pozycji suma ogotem.

17. Nie dotyczy Wniosku wygtznie o ptatnéc zaliczkows

W punkcie Posp rzeczowo—finansowy realizacji Projektu ngleloda odpowiedm liczbe
wierszy, wynikagca z harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacjjesta, a nasfpnie
zamigcic:

- w kolumnie 1 - wszystkie zadania/etapy ponoszenyaatkow kwalifikowanych,
zgodne z kategoriami wydatkéw w harmonogramie raeczfinansowym. Nie wolno
taczy¢ kategorii w jedno zadanie/etap. Naterowniez zamigci¢ zadania/etapy
odpowiadajce kategoriom wydatkow niekwalifikowalnych, o ildasowh one
odrebm kategorg, nieugta w wydatkach kwalifikowalnych;

- w kolumnie 2 - krétki opis prezentgy stan realizacji poszczegolnych zaldsapow
Projektu np. w trakcie przygotowania, w trakcie ligji, wptacono zalicz
zrealizowano;

- w kolumnach 3 i 4 - odpowiednio dane o wydatkachtep i wydatkach
kwalifikowalnych, jakie zgodnie z Umawo dofinansowanie powinny byoniesione
w ramach poszczegoélnych zadztapow;

- w kolumnach 5 i 6 - wydatki ogdtem (suma wydatkowvakfikowalnych i
niekwalifikowalnych) oraz wydatki kwalifikowalne,omiesione od poatku realizacji
Projektu do momentu ztenia niniejszego Wniosku o ptaio(nalery wykazywa
tylko wydatki udokumentowane we Whnioskach o ptatna wyjatkiem Wniosku
skladanego wykcznie dla celéw sprawozdawczych, gdzie malerykaza& wszystkie
poniesione dad wydatki, réwnie te, ktdére nie zostaty jeszcze wykazane we
Whioskach o ptatnig);

- w kolumnie 7 - procentogvrelacg wartasci z kolumny 6 do wartei z kolumny 4
(punkt wypetniany jest automatycznie).

W odpowiednich wierszach nale wskazé wydatki poniesione na zakup gruntow oraz
mieszkalnictwo, o ktérych mowa w zaakniku 11l do rozporzdzenia nr 1828/2006. Natg
rowniez przekazé informacg o wydatkach zwizanych z kosztami goednimi/ogélnymi
rozliczanymi ryczattowo, o ktorych ta& méwi zascznik Il rozporzdzenia nr 1828/2006,
uwzgkdniajac zapisy art.11 rozpogdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1081/2006
dnia 5 lipca 2006r. w sprawie Europejskiego Fundusgpotecznego i uchylge
rozporadzenie (WE) nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 312006 r.).

18. W punkcie Planowany przebieg rzeczowy realiZa4g)jektu do czasu ztenia kolejnego
Whiosku naley opisa w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie Beneficjplanuje podi¢ w
ramach realizowanego Projektu do czasuemia kolejnego Wniosku o ptatéto Punktu nie
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nalezy pozostawia niewypetnionego. W przypadku braku zdarzgaz Wniosku o platrio
koncowa nalezy wpisa ,nie dotyczy”.

19. Nie dotyczy Wniosku wytznie o ptatné& zaliczkowg

W punkcie Wskaniki realizacji Projektu wpisane w poszczegolnycbluknnach nazwy
wskaznikdéw oraz jednostki ich miary oraz wastodocelowa (w kol. 4) mugazby¢ spéjne z

danymi wskazanymi w tabeli wskaikow Wniosku o dofinansowanie, stanaog&go

zakcznik do Umowy o dofinansowanie Projektu. Tabeldydmca wskanikow produktu

powinna by wypelniana dla kadego Wniosku o platr$é, natomiast tabela dotygza

wskaznikdéw rezultatu — wydcznie dla Wniosku o ptatdé koncowa lub ostatniego wniosku o
ptatng¢ sktadanego w ramach projektu realizowanego przeneficjenta bdacego

paastwowg jednostlg budzetows.

Wartas¢ bazowa wskanika to warté¢ przed rozpocxiem realizacji Projektu (uwaga: w
przypadku wskanikow produktu jest réwna zeru). Waséodocelowa oznacza waktg jaka
Beneficjent zamierza agina¢ w wyniku wdrazenia Projektu i musi liyzgodna z wartwia
docelova wpisarma w ww. tabeli wskanikdw. Osagnicta wartd¢ wskanika okrdla
rzeczywicie osagnicte materialne efekty w okresie sprawozdawczym lub pmcatku
realizacji Projektu.

W przypadku wskanika rezultatu Beneficjent we Wniosku o ptaié@o koncowa
w kolumnie 5 (warté¢ wskanika osagnicta w wyniku zrealizowania Projektu) wpisuje
wartasé, jaka oshgnat na moment skladania Wniosku. Kolumny oitagace procentowy
stopien realizacji wskanika wypetniane gsautomatycznie.

W przypadku okrdenia jednostki miary wskaika rezultatu jako %, natg pod&
jednoczénie wartg¢ zmiany wyraona w liczbach bezwzgdnych, w celu umdiwienia
oceny stopnia osgniccia zaktadanych wskaikow.

20. Nie dotyczy Wniosku wytznie o ptatnéc zaliczkowy

W punkcie Informacja na temat probleméw napotkanydhakcie realizacji Projektu, zatla
(...) nalezy przedstawd w kilku zdaniach informagjo problemach napotkanych w trakcie
realizacji Projektu w okresie aftym Whnioskiem o pfatn&, zadaniach planowanych do
realizacji a niezrealizowanych w tym okresie wraz z podaniem powodéw ainia przez
Beneficjenta od realizacji olkdlenych zada badz wskazaniem przyczyn zewtnznych,
uniemaliwiajacych realizagi konkretnych zada W przypadku Wniosku o platbd
koncowa lub ostatniego Wniosku o ptatftosktadanego w ramach Projektu realizowanego
przez Beneficjenta dulacego pastwowa jednostly budzetows nalezry umiescic dodatkowo
komentarz dotyccy zrealizowania wskaikOw wraz z podaniem przyczyn ewentualnego
nieosagniecia zataonego w Projekcie ich poziomu, z podaniem termkiegly zostan one
oshkgnicte.

Jezeli nie wyshpity problemy naley to zaznacz§. Punkt musi zosta wypetniony (z
wyjatkiem Whniosku o ptatn@ sktadanego wycznie w celu otrzymania zaliczki). W
przypadku braku zdaraenalezy wpisa ,nie dotyczy”.

29



* K %

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

WOJEWODZTWO UNIA EUROPEJSKA
WIELKOPOLSKIE EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

* % %
* % %

* gk

21. W punkcie Harmonogram wydatkow na kolejne kalgrhalery przedstawd informacg o
catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie Bemgént planuje wykazawe Wnioskach
o0 platng¢ skitadanych w kolejnych czterech kwartatach (zgetinyz Umow o
dofinansowanie Projektu).

UWAGA!

Dane przedstawione w pkt. 21 powinny utei¢ sporadzenie prognoz dla catego
Programu, sid konieczne jest, aby informacje przedstawionezpBeeneficjenta obejmowaty
kwartaty kalendarzowe.

Nalezy uja¢ dane, rozpoczyng od kwartatu, w ktérym sktadany jest Wniosek otipdéc.
Nalezy zwrdcic szczegbla uwag;, by suma podanych kwot nie bylagksza od wartéri
kosztoéw kwalifikowalnych zapisanych w Umowie o d@fhsowanie Projektu.

Kwote wydatkow kwalifikowalnych w kwartale, w ktorym jeskladany Wniosek natg
umniejszy o kwoty wydatkow poniesione w liigcym kwartale wykazane w tabeli 14 we
Whnioskach o ptatni.

W przypadku wszystkich Wnioskéw (rowniekoncowego/ostatniego skladanego przez
Beneficjenta, bdacego pastwowa jednostly budzetowa) nalezy wypeiné minimum 4
wiersze (jeeli Wniosek sktadany jest w lutym nalewpisa dane dotyczce minimum |, I,
lll'i IV kwartatu danego roku). Gdy planowane wykieda roztozone na mniej rii 4 kwartaty,

w pozostatych polach nafg wpisa ,0,00”. Jeeli w kwartale, w ktérym skiadany jest
Whiosek, wydatki nie &da juz ponoszone réwnienalezy wpisa ,,0,00”).

W przypadku sktadania Wniosku o ptattala celéw sprawozdawczych, najerozpis& co
najmniej 4 kolejne kwartaty, rozpoczyaajod kwartatu w ktérym sktadany jest wniosek.
Jednoczénie naley pamktac, by suma wydatkdw kwalifikowalnych juponiesionych i
wykazanych w tabeli 17 (kolumna 6) wraz z syslanowanych wydatkéw kwalifikowalnych
wykazanych w tabeli w p. 21 nie byla akéza od kwoty wydatkéw kwalifikowalnych
zapisanych w Umowie o dofinansowanie Projektu.

Wydatki powinny by¢ spojne z harmonogramem rzeczowo—finansowymeldg@lanowane
wydatki juz od niego odbiegaj naley wystpi¢c z wnioskiem o aneks w celu jego
uaktualnienia a w tabeli ag wydatki zgodnie z planowanymi zmianami.

22. W punkcie Informacja o zgodsw realizacji Projektu z zasadami polityk wspélneyeh
poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie mphyskazé, czy realizowany Projekt jest zgodny z
zasadami polityk wspadlnoty, do przestrzegania kdbrigeneficjent zobowrat st w Umowie

o dofinansowanie Projektu. W przypadku nieprzegamé polityk wspoélnoty (tj. wyboru
pola Nie) naley opis& w kilku zdaniach, na czym polegaty nieprawidt@aiooraz wskaza
podite dziatania naprawcze. W opisie ngle uwzgkdnic wyniki kontroli/audytow
wskazujcych na naruszenie zasad polityk UE.

23. W punkcie Q®wiadczenie Beneficjenta nale wskazé miejsce przechowywania
dokumentacji zwizanej z Projektem, pod@j dokladny adres i charakter miejsca (np.
siedziba firmy, miejsce statego zameldowania itp.).
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24. Nie dotyczy Wniosku wytznie o ptatnéc zaliczkowy
Nie dotyczy Wniosku sktadanego vagknie w celach sprawozdawczych

W punkcie Zadczniki naley wymieni w odpowiednich polach zgdzniki dokhczone do
Whniosku o pfatnéc.

Nalezy réwniez uzupetnt Wniosek o miejscowdg, dat jego sporzdzenia (rownie w wersji
elektronicznej) oraz podpis osoby upaw@ne] do jego podpisania, opatrzony pigkz
imienrma/czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem i pigaz firmowa.

Zalacznik nr 1 — Zestawienie dokumentow wraz z meea finansowym — wypetia ¢i
automatycznie, z wytkiem kolumny nr 2 (NIP wystawcy dokumentu) oradukon 12-16,
zapisy w ktorych muszby¢ spojne z opisem na fakturze/innym dokumenciegasivym o
réownowanej wart@ci dowodowej.

Zalacznik nr 2 — Harmonogram realizowanych przetargoaotyczy Beneficjentow
korzystajcych z zapisbw Rozdziatu Ill; w innych przypadkazélhcznik mae pozosté

niewypetniony).
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