
Uchwała Nr 3965/2013 

Zarządu Województwa Wielkopolskiego 

z dnia 24 października 2013 r. 

 
w sprawie: zatwierdzenia Wytycznych Instytucji Zarządzającej 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 samorządzie 
województwa (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 2009 r. Nr 84, poz. 
712 ze zm.) Zarząd Województwa Wielkopolskiego uchwala, co następuje: 

 

§ 1 

Zatwierdza się Wytyczne Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim Regionalnym Programem 

Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej – Priorytet VII 

WRPO, w brzmieniu jak w załączniku nr 1 do niniejszej uchwały. Traci moc Uchwała  

nr 1834/2008 Zarządu Województwa Wielkopolskiego z dnia 2 października 2008 r.  

w sprawie: zatwierdzenia Wytycznych Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim Regionalnym 

Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej  

– Priorytet VII WRPO, z wszelkimi wprowadzonymi zmianami.  

 

 

§ 2 

Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorom Departamentów zaangażowanych w realizację 

WRPO oraz Prezesowi Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej  

w Poznaniu. 

§ 3 

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
z up. Marszałka Województwa 

Wojciech Jankowiak 

Wicemarszałek 

 



Uzasadnienie do uchwały Nr 3965/2013 

Zarządu Województwa Wielkopolskiego 

z dnia 24 października 2013 r. 
 

w sprawie: zatwierdzenia Wytycznych Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim 
Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie korzystania  
z Pomocy Technicznej – Priorytet VII WRPO.  
 
 

 

Wytyczne Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym  

na lata 2007-2013 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej – Priorytet VII WRPO 

zostały zatwierdzone na podstawie zaktualizowanych Wytycznych Ministra Rozwoju 

Regionalnego w zakresie korzystania z pomocy technicznej z dnia 06 września 2013 r.  

Treść niniejszych wytycznych została zaktualizowana o zapisy w szczególności dotyczące: 

 

1. Doprecyzowania możliwości finansowania przygotowań oraz wdrażania nowej 

perspektywy finansowej 2014-2020. 

2. Uszczegółowienia rodzajów dodatków do wynagrodzenia w katalogu wydatków 

kwalifikowalnych.  

 
W związku z powyższym, przyjęcie przedmiotowej uchwały jest w pełni uzasadnione. 
 
 
 

Marszałek Województwa 

Marek Woźniak 

 



 

 
 

 
Załącznik nr 1 do Uchwały nr  3965/2013 

Zarządu Województwa Wielkopolskiego z dnia 24 pa ździernika 2013r. 

 
 

WYTYCZNE INSTYTUCJI ZARZĄDZAJĄCEJ 
WIELKOPOLSKIM REGIONALNYM PROGRAMEM 

OPERACYJNYM NA LATA 2007-2013  
W ZAKRESIE  

KORZYSTANIA Z POMOCY TECHNICZNEJ - 
PRIORYTET VII WRPO 

 
 
 

 
 
 
 

Zatwierdzone Uchwałą nr  3965/2013 z dnia 24 października 2013r. 
                                                  Zarządu Województwa Wielkopolskiego  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Poznań, 24 października 2013 r. 
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Rozdział 1. Podstawa prawna 
 
Niniejsze Wytyczne zostały opracowane na podstawie: 

− rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiającego 
przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności i uchylającego 
rozporządzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE z dnia 31 lipca 2006 r., L 210/25  
ze zm.), 

− rozporządzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiającego 
szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 
ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności oraz 
rozporządzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE z dnia 27 grudnia  
2006 r., L 371/1 ze zm.), 

− ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tekst 
jednolity Dz. U. z 2009 Nr  84, poz.  712 ze zm.), 

− ustawy z dnia  27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr  157, 
poz. 1240 ze zm.), 

− ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. 
z 2013 r., poz. 907 ze  zm.). 

oraz następujących dokumentów: 
− Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2007-2013 wspierających wzrost 

gospodarczy i zatrudnienie (Narodowa Strategia Spójności), 
− Strategii komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii 

Spójności na lata 2007-2013, 
− Krajowych wytycznych dotyczących kwalifikowania wydatków w ramach funduszy 

strukturalnych i Funduszu Spójności w okresie programowania 2007-2013, 
− Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie korzystania z pomocy 

technicznej, 
− Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013, 
− Szczegółowego opisu priorytetów Wielkopolskiego Regionalnego Programu 

Operacyjnego na lata 2007-2013, 
− Planu komunikacji WRPO 2007-2013, 
− Wytycznych Instytucji Zarządzającej WRPO na lata 2007-2013 dla beneficjentów 

w zakresie informacji i promocji, 
− Wytycznych Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim Regionalnym Programem 

Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie działalności Punktów Informacyjnych 
Funduszy Europejskich. 

Niniejsze Wytyczne należy stosować z uwzględnieniem aktów prawnych i dokumentów 
wymienionych powyżej oraz w oparciu o odpowiednie przepisy prawa krajowego i UE. 
 
Rozdział 2. Wykaz skrótów i poj ęć stosowanych w Wytycznych 
 
WRPO Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-2013 
UWRPO Szczegółowy opis priorytetów Wielkopolskiego Regionalnego 

Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 (Uszczegółowienie 
WRPO) 

IZ WRPO Instytucja Zarządzająca WRPO 
IP WRPO Instytucja Pośrednicząca dla Priorytetu III WRPO 
Wytyczne Wytyczne Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim Regionalnym 

Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie korzystania 
z Pomocy Technicznej - Priorytet VII WRPO 

LSI Lokalny System Informatyczny 
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Pomoc Techniczna  
WRPO 

Priorytet VII WRPO Pomoc Techniczna 

Beneficjent IZ WRPO,IP WRPO, oraz inni beneficjenci, zgodnie z zapisami 
Uszczegółowienia WRPO, realizujący projekty finansowane z 
Pomocy Technicznej WRPO na podstawie decyzji lub umowy  
o dofinansowanie projektu 

Projekt przedsięwzięcie realizowane w ramach WRPO na podstawie decyzji 
o przyznaniu dofinansowania w przypadku projektów własnych  
IZ WRPO oraz na podstawie umowy o dofinansowanie w przypadku 
IP WRPO i innych beneficjentów, zgodnie z UWRPO 

Wydatek 
kwalifikowalny 

wydatek poniesiony przez beneficjenta w związku z realizacją 
projektu finansowanego lub współfinansowanego z Pomocy 
Technicznej WRPO, zgodnie z warunkami określonymi  
w Wytycznych, który kwalifikuje się do wsparcia ze środków Pomocy 
Technicznej WRPO w trybie określonym w umowie                            
o dofinansowanie lub decyzji o przyznaniu dofinansowania 

Wydatek 
niekwalifikowalny 

wydatek nie kwalifikujący się do wsparcia ze środków 
przeznaczonych na Pomoc Techniczną WRPO 

Realizacja WRPO w szczególności: przygotowanie, zarządzanie, wdrażanie, 
monitorowanie, kontrola, ocena i ewaluacja oraz promocja  
i informacja WRPO 

Procentowy udział 
finansowania 

Wylicza się go na podstawie ilości etatów WRPO w stosunku do 
wszystkich etatów. Kwotę kwalifikowalną z WRPO należy wyliczyć 
następująco: 
% udział finansowania WRPO x całkowita/proporcjonalna kwota na 
fakturze = wydatek kwalifikowalny z WRPO. 
(kwota proporcjonalna – uzależniona np. od stosunku zajmowanej 
powierzchni lub pozycji z faktury stanowiącej koszt kwalifikowalny) 

 
 
Rozdział 3. Warunki realizacji działa ń finansowanych z Pomocy Technicznej WRPO 
 

1. Szczegółowy zakres działań finansowanych z Pomocy Technicznej  w ramach WRPO 
oraz kwoty przeznaczone na ich finansowanie są określone w UWRPO. 

2. IZ WRPO zapewnia zgodność zakresu działań zawartych w UWRPO z niniejszymi 
Wytycznymi. 

3. Projekty finansowane ze środków Pomocy Technicznej WRPO powinny być 
bezpośrednio związane z zarządzaniem i wdrażaniem WRPO albo przygotowaniem 
kolejnej perspektywy finansowej, z zastrzeżeniem ust. 13. 

4. Ze środków Pomocy Technicznej WRPO mogą być finansowane projekty zgłoszone 
przez IP WRPO, projekty własne IZ WRPO oraz projekty innych beneficjentów, zgodnie  
z zapisami UWRPO. 

5. Tryb przyznawania środków określa Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarządzającej 
Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007 - 2013. 

6. Wszystkie wydatki muszą być dokonywane zgodnie z ustawą Prawo zamówień 
publicznych. 

7. W ramach Pomocy Technicznej WRPO można finansować działania z zakresu 
programowania obecnej i kolejnej perspektywy, zarządzania, wdrażania, monitorowania, 
oceny i ewaluacji, informacji i promocji oraz kontroli w ramach WRPO, z zastrzeżeniem  
ust. 13. 

8. Wydatkowanie środków Pomocy Technicznej WRPO powinno odbywać się zgodnie 
z zachowaniem zasad: legalności, rzetelności, gospodarności i celowości, a ponadto 
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z zachowaniem wysokiej jakości realizowanych działań, użyteczności, efektywności oraz 
przejrzystości działania. 

9. W ramach Pomocy Technicznej WRPO można finansować działania związane 
z zamykaniem Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego przez 
Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego (instytucję uczestniczącą 
w zarządzaniu komponentem regionalnym ZPORR i beneficjenta Priorytetu IV – Pomoc 
Techniczna), w tym w szczególności koszty kontroli projektów ZPORR. 

10. Wydatki finansowane ze środków Pomocy Technicznej WRPO powinny bezpośrednio 
służyć realizacji efektywnego zarządzania i wdrażania WRPO oraz przygotowania 
kolejnej perspektywy finansowej UE 2014 – 2020. 

11. Z Pomocy Technicznej WRPO mogą być finansowane wyłącznie wydatki należące  
do kategorii znajdujących się na liście wydatków kwalifikowalnych WRPO, 
zmieszczonych w Wytycznych oraz zgodnie z zapisami UWRPO. 

12. Wydatki powinny być dokonywane przy zachowaniu zasady efektywności kosztowej, 
zapewniając realizację działań na wysokim poziomie merytorycznym przy optymalnym 
wykorzystaniu zasobów, w szczególności finansowych. 

13. Wydatki związane z przygotowaniem perspektywy finansowej UE 2014-2020 mogą być 
ponoszone, z pomocy technicznej WRPO, do końca 2015 roku. Wydatki związane  
z wdrażaniem nowego programu należy finansować ze środków tego programu,  
z wyłączeniem działań na których realizację decyzji lub umowy z wykonawcami oraz 
umowy zawierane w ramach konkursów dotacji, zostały zawarte przed zatwierdzeniem 
programu nowej perspektywy. 
 

Rozdział 4.Typy Projektów  
 

1. Działanie 7.1 Wsparcie instytucjonalno-kadrowe p rocesu zarz ądzania i wdra żania 
WRPO, Schemat I Wsparcie instytucjonalne i kadrowe oraz Działanie 7.2 Informacja 
i promocja WRPO 

 
a) wynagrodzenia wraz ze składkami na ubezpieczenia społeczne i fundusze 

pozaubezpieczeniowe płacone przez pracodawcę oraz regulaminowe nagrody 
pracowników odpowiedzialnych za zarządzanie, programowanie, wdrażanie, 
monitorowanie, ocenę i ewaluację, kontrolę oraz promocję i informację w ramach 
WRPO, 

b) podnoszenie kwalifikacji pracowników odpowiedzialnych za programowanie, 
zarządzanie, wdrażanie, monitorowanie, ocenę i ewaluację, kontrolę, promocję 
i informację, 

c) finansowanie wydatków organizacyjnych i administracyjnych związanych 
z zarządzaniem i wdrażaniem WRPO, 

d) finansowanie wydatków związanych z zamknięciem pomocy WRPO, 
e) zakup sprzętu, oprogramowania i wyposażenia na potrzeby zarządzania i wdrażania 

WRPO, 
f) finansowanie wydatków koniecznych do przygotowania kolejnego okresu 

programowania, z zastrzeżeniem rozdz. 3 ust. 13, 
g) przygotowanie analiz WRPO, badań, ocen i ewaluacji, sprawozdań oraz finansowanie 

pomocy ekspertów zewnętrznych w celu opracowania optymalnego systemu 
wdrażania i zarządzania WRPO, 

h) przygotowanie, utrzymanie i rozwój Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI) 
ułatwiającego zarządzanie i wdrażanie WRPO, 

i) finansowanie działań z zakresu promocji i informacji oraz działań szkoleniowych 
wspomagających system zarządzania i wdrażania WRPO, 

j) finansowanie wydatków związanych z funkcjonowaniem Komitetu Monitorującego 
WRPO,  

k) finansowanie wydatków związanych z kontrolą, 
l) finansowanie wydatków związanych z oceną projektów, 
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2. Działanie 7.1 Wsparcie instytucjonalno-kadrowe p rocesu zarz ądzania i wdra żania 

WRPO, Schemat II Inwestycje strategiczne 
 

a) wsparcie przygotowania elementów dokumentacji projektowej niezbędnych dla 
realizacji inwestycji w perspektywie finansowej UE 2014-2020. 

 
Rozdział 5. Kwalifikowalno ść kosztów 
 
I. Zasady ogólne 

1. Ze środków Pomocy Technicznej WRPO uznane za kwalifikowalne będą wydatki, które 
zostały faktycznie poniesione przez beneficjenta w związku z realizacją projektu i gdy 
beneficjent przedstawi dowód poniesienia wydatku (opłacona faktura, rachunek, 
delegacja lub inny dokument o równoważnej wartości dowodowej), w trybie określonym  
w decyzji/umowie o dofinansowaniu, przygotowany zgodnie ze wzorem stanowiącym 
załącznik nr 5 (dla Działania 7.1 Schemat I i 7.2) oraz załącznikiem nr 6 (dla Działania 
7.1 Schemat II) oraz zgodnie z warunkami, o których mowa w niniejszym rozdziale.  

2. Wydatki z Pomocy Technicznej WRPO muszą być ponoszone przez beneficjenta 
w związku z realizacją WRPO oraz przygotowaniem nowej perspektywy finansowej UE 
2014-2020, z zastrzeżeniem rozdz. 3 ust. 13.  

3. Ze środków Pomocy Technicznej WRPO nie mogą być finansowane wydatki, które są 
ponoszone niezależnie od wdrażania WRPO oraz od przygotowań do perspektywy 
finansowej UE 2014-2020. 

4. Uznanie danego kosztu co do zasady za kwalifikowalny w UWRPO lub Wytycznych nie 
oznacza automatycznego uznania tego kosztu za kwalifikowalny w ramach konkretnego 
projektu. 

5. Ostateczną decyzję w sprawie kwalifikowalności poszczególnych wydatków podejmuje 
IZ WRPO.  

6. Ocena kwalifikowalności kosztu polega na analizie zgodności jego poniesienia  
z obowiązującymi przepisami krajowymi i wspólnotowymi, w tym WRPO, UWRPO oraz 
niniejszymi Wytycznymi. Oceny takiej dokonuje się zarówno na etapie wyboru wniosku  
o dofinansowanie projektu, jak i podczas jego realizacji (w szczególności poprzez 
weryfikację wniosków o płatność i kontrole na miejscu). Na etapie wyboru wniosku  
o dofinansowanie sprawdzeniu podlega potencjalna kwalifikowalność kosztów ujętych we 
wniosku. Przyjęcie projektu do realizacji i podpisanie z Beneficjentem umowy  
o dofinansowanie projektu nie oznacza, że wszystkie koszty, które Beneficjent przedstawi 
do rozliczenia w trakcie realizacji projektu, będą kwalifikować się do dofinansowania.  

 
II. Uznanie kosztu za poniesiony 
1. Za datę poniesienia kosztu (wydatku) przyjmuje się: 

a) datę obciążenia rachunku bankowego podmiotu ponoszącego koszt – w przypadku 
wydatków dokonywanych przelewem lub obciążeniową kartą płatniczą, 

b) datę transakcji skutkującej obciążeniem rachunku karty kredytowej (lub podobnego 
instrumentu) – w przypadku wydatków dokonanych kartą kredytową lub podobnym 
instrumentem płatniczym o odroczonej płatności, 

c) datę faktycznego dokonania płatności – w przypadku wydatków dokonanych 
gotówką. 

 
III. Ogólne warunki uznania kosztu za kwalifikowaln y 

1. Koszt jest kwalifikowalny jeżeli spełnia łącznie następujące warunki:  
a) jest niezbędny dla realizacji projektu oraz służy osiągnięciu zakładanych celów projektu,  
b) został rzeczywiście poniesiony,  
c) został dokonany w sposób oszczędny, tzn. w oparciu o zasadę dążenia do uzyskania 

założonych efektów przy jak najniższej wysokości kosztu, 
d) został należycie udokumentowany, 
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e) został poniesiony zgodnie z zapisami umowy/decyzji o dofinansowanie projektu,  
f) został dokonany zgodnie z obowiązującym prawem wspólnotowym i krajowym,  

w szczególności z WRPO i UWRPO, 
g) jest zgodny z kryteriami wyboru określonymi przez Komitet Monitorujący WRPO, 
h) nie podlega wyłączeniom,  
i) nie został sfinansowany z wspólnotowych lub krajowych środków publicznych.  

 
Kwalifikowalne są wydatki poniesione w ramach projektu od dnia 1 stycznia 2007r. do 31 
grudnia 2015r. (z wyłączeniem Działania 7.1 Wsparcie instytucjonalno-kadrowe procesu 
zarządzania i wdrażania WRPO, Schemat II Inwestycje strategiczne), zgodnie z zapisami 
UWRPO. 
 
IV. Działanie 7.1 Wsparcie instytucjonalno-kadrowe procesu zarz ądzania i wdra żania 
WRPO, Schemat I Wsparcie instytucjonalne i kadrowe oraz Działanie 7.2 Informacja  
i promocja WRPO 
 

1. W ramach wynagrodzeń finansowane mogą być składniki wynagrodzenia pracowników 
zaangażowanych w realizację WRPO (zgodnie z rozdz. 5, pkt IV, ust. 6 lit. a niniejszych 
Wytycznych). 

2. W ramach wydatków administracyjnych i organizacyjnych finansowane mogą być wydatki 
wynikające bezpośrednio z realizowanych działań, dotyczących realizacji WRPO.  

3. Finansowanie wydatków w ramach Pomocy Technicznej WRPO na potrzeby pracownika 
wykonującego zadania związane z zarządzaniem i wdrażaniem WRPO na podstawie 
Zakresu czynności, uprawnień i odpowiedzialności (załącznik nr 1 do Wytycznych) jest 
następujące:  

a) w przypadku wynagrodzeń pracowników zaangażowanych w realizację 
WRPO podstawą do określenia procentowego finansowania wynagrodzenia 
jest wskazany w Zakresie czynności, uprawnień i odpowiedzialności 
procentowy udział zadań związanych z WRPO w stosunku do całości zakresu 
obowiązków pracownika, 

b) w przypadku szkoleń, konferencji, seminariów, kursów językowych, studiów 
podyplomowych, kosztów delegacji itp., koszty finansowane są w pełnej 
wysokości niezależnie od wysokości procentowego udziału zadań związanych 
z WRPO,  

c) w przypadku zakupu drobnych artykułów, materiałów i wyposażenia 
biurowego (np. artykuły piśmiennicze, kalkulatory, aparaty telefoniczne, lampki 
na biurko, papier ksero, tonery itp.), koszty finansowane są w pełnej 
wysokości niezależnie od wysokości procentowego udziału zadań związanych 
z WRPO, 

d) w przypadku zakupu środków trwałych (inwestycyjnych) powyżej kwoty  
3500 zł, tj. sprzęt komputerowy, biurowy (kserokopiarki, niszczarki, 
bindownice itp.) koszty rozliczane będą według procentowego udziału 
finansowania, 

e) w przypadku zakupu mebli koszty rozliczane będą według procentowego 
udziału finansowania, 

f) w przypadku wydatków związanych z funkcjonowaniem siedziby IZ WRPO 
oraz siedziby IP WRPO opłaty za najem pomieszczeń, opłaty eksploatacyjne 
związane z najmem tj. opłaty za zużytą energię, gaz, wodę, za sprzątanie 
pomieszczeń, rachunki telefoniczne itp. rozliczane będą według procentowego 
udziału finansowania. 

4. Na drzwiach pokoju każdego pracownika finansowanego z Pomocy Technicznej WRPO 
lub pomieszczenia, w którym pracują osoby finansowane z Pomocy Technicznej WRPO 
musi znajdować się odpowiednia plakietka informacyjna (załącznik nr 3 do Wytycznych). 

5. Na sprzęcie komputerowym i biurowym, meblach, itp. muszą znajdować się odpowiednie 
plakietki informacyjne (załącznik nr 3 do Wytycznych). 
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6. Ze środków Pomocy Technicznej WRPO finansowane mogą być wydatki dotyczące 
w szczególności: 

a) wydatki osobowe:  
− oddelegowanie pracowników, 
− organizacja staży i wyjazdów studyjnych, 
− przygotowanie i przeprowadzenie szkoleń, 
− następujące elementy wynagrodzeń pracowników zaangażowanych w realizację 

WRPO: 
• płaca zasadnicza, 
• dodatek funkcyjny, 
• dodatek stażowy, 
• dodatek za stopień służbowy, 
• dodatek specjalny1,  
• inne dodatki zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 
• składki na ubezpieczenia społeczne i fundusze pozaubezpieczeniowe płacone 

przez pracodawcę, 
• składki na Fundusz Pracy, 
• składki na Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, 
• nagrody i premie przewidziane w regulaminie wynagrodzeń danej instytucji za 

wyjątkiem nagród wymienionych w rozdz. 6 ust. 1, lit. a), 
• wynagrodzenie chorobowe płacone przez pracodawcę, 
• dodatkowe wynagrodzenia roczne2, 
• ekwiwalent za urlop, 

− zakwaterowanie uczestników szkoleń, 
− zakup usług szkoleniowych i dydaktycznych, w tym studiów podyplomowych 

i kursów językowych (z wyłączeniem studiów doktoranckich, aplikacji prawniczych 
oraz studiów MBA). 

b) wydatki dot. wsparcia instytucji 
− archiwizacja i usługi związane z archiwizacją dokumentów, 
− delegacje służbowe, 
− wyżywienie, 
− zakwaterowanie, 
− przejazdy, 
− opracowanie ekspertyz i analiz WRPO, 
− opracowanie studiów i koncepcji, 
− kompleksowa organizacja spotkań, 
− przygotowanie dokumentacji projektowej, 
− przygotowanie specyfikacji przetargowej i przeprowadzenie przetargu, 
− tłumaczenia oraz weryfikacja tłumaczeń, 
− wynagrodzenia ekspertów i doradztwo specjalistyczne, 
− zakup, opracowanie, druk, powielanie, publikacja i dystrybucja materiałów 

dydaktycznych, 
− zakup i prenumerata prasy i innych publikacji specjalistycznych, 
− wydatki związane z prowadzeniem rachunków bankowych, 
− wydatki związane z obsługą weksli będących zabezpieczeniem realizacji umów, 
− wydatki związane z przygotowaniem kolejnej perspektywy finansowej  

z zastrzeżeniem rozdz. 3 ust. 13, 
− pozostałe wydatki związane z pełnieniem funkcji IZ WRPO i IP WRPO.  

                                                 
1 Zgodnie z art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 
Nr 223, poz. 1458 ze zm.)  
2 Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla 
pracowników jednostek sfery budżetowej (Dz. U nr 160, poz. 1080 ze. zm.) 
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c) wydatki związane z wyposażeniem, adaptacją pomieszczeń, sprzętem 
informatycznym 
− adaptacja, remont i modernizacja pomieszczeń biurowych i konferencyjnych, 
− w przypadku zakupu pomieszczeń biurowych, koszty amortyzacji w okresie 

realizacji WRPO proporcjonalnie do wykorzystania pomieszczeń na potrzeby 
realizacji zadań z zakresu WRPO, 

− najem i utrzymanie pomieszczeń biurowych i magazynowych, 
− zakup i eksploatacja sprzętu komputerowego, teleinformatycznego, 

telekomunikacyjnego, audiowizualnego, 
− przygotowanie, budowa, rozbudowa, wdrożenie i utrzymanie LSI, 
− utrzymanie systemów informatycznych, 
− zakup i instalacja oprogramowania i zakup licencji, 
− wydatki związane ze zwiększeniem liczby użytkowników sieci komputerowych, 
− wynajęcie sal, sprzętu multimedialnego i nagłośnienia, 
− zakup usług telekomunikacyjnych, w tym zakup telefonów komórkowych i opłaty 

abonamentowe, 
− wydatki związane ze zbieraniem, gromadzeniem, przetwarzaniem 

i analizowaniem danych, 
− zakup lub leasing oraz eksploatacja wyposażenia i urządzeń niezbędnych dla 

realizacji WRPO, 
− zakup materiałów oraz wyposażenia biurowego niezbędnych dla realizacji WRPO, 
− leasing operacyjny środków  transportu dla celów służbowych, 
− ubezpieczenie leasingowanych środków  transportu dla celów służbowych, 
− niezbędne naprawy leasingowanych środków transportu, 
− wynajem środków transportu, 
− konserwacja i utrzymanie sprzętu i wyposażenia, 
− roboty budowlane oraz projektowe. 

d) wydatki dot. informacji i promocji WRPO 
− realizacja działań informacyjno – promocyjnych, w tym: 

• realizacja Rocznych planów działań informacyjnych i promocyjnych, 
• budowa, modyfikacja, rozwój, utrzymanie portali i stron internetowych oraz 

promocja narzędzi internetowych, 
• hosting i utrzymanie domen, 
• realizacja kampanii promujących WRPO lub poszczególne jego elementy  

(np. projekty kluczowe, inicjatywy Jessica i Jeremie itp.), 
• nabycie praw autorskich, 
• obsługa działań Grupy Współpracy Europejskiej, 
• kompleksowa organizacja szkoleń, warsztatów, seminariów konferencji 

i spotkań roboczych dla grup docelowych przewidzianych w dokumentach 
programowych, 

• prezentacja i promocja przykładów najlepszych praktyk i najlepszych 
projektów realizowanych z Funduszy Europejskich, 

• przeprowadzenie badań opinii publicznej, 
• wydatki związane z  publikacjami prasowymi i w mediach elektronicznych, 
• wydatki związane z zakupem sprzętu audiowizualnego na potrzeby informacji 

i promocji, 
• zlecanie specjalistycznych opracowań, grafik, prezentacji, zdjęć i publikacji, 
• realizacja i uczestnictwo w programach i audycjach telewizyjnych i radiowych, 
• uruchomienie i utrzymanie infolinii i serwisów informacyjnych, 
• uruchomienie i działalność punktów informacyjnych, 
• zakup, opracowanie, druk, powielanie publikacji i dystrybucji materiałów 

informacyjnych i promocyjnych, 
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• udział w pracach Grupy Sterującej Informacją i Promocją oraz Grupy 
INFORM, a także koszty udziału w organizowanych w związku z tym 
wydarzeniach, 

• koszt usługi parkingowej. 
 

V. Działanie 7.1 Wsparcie instytucjonalno-kadrowe p rocesu zarz ądzania i wdra żania 
WRPO, Schemat II Inwestycje strategiczne 
 
1. W ramach Działania 7.1 Wsparcie instytucjonalno-kadrowe proc esu zarz ądzania  
i wdra żania WRPO, Schemat II Inwestycje strategiczne kwali fikowane s ą wydatki 
dotyczące przygotowania elementów dokumentacji projektowej, niezbędnych do realizacji 
inwestycji w perspektywie finansowej UE 2014-2020, tj.: 

• dokumentacja techniczna/projektowa niezbędna do uzyskania pozwoleń  
i wymaganych decyzji,  

• program funkcjonalno-użytkowy, 
• mapy i szkice lokalizujące, 
• dokumentacja środowiskowa (np. raport oddziaływania na środowisko), 
• studium wykonalności,  
• badania i ekspertyzy, 
• opracowania geodezyjne i geologiczne, 
• opinie konserwatorskie, 
• dokumentacja koncepcyjna. 

2. Okres kwalifikowalności wydatków określa UWRPO. 
3. Kwalifikowalne są wydatki poniesione na przygotowanie nowej dokumentacji, na którą 
beneficjent nie poniósł żadnych kosztów przed złożeniem wniosku o wpis do Indykatywnego 
Wykazu Projektów Kluczowych WRPO. 

 
Rozdział 6. Rodzaje wydatków niekwalifikowalnych 
 

1. Wydatki niekwalifikowalne ustalone są w Krajowych wytycznych dotyczących 
kwalifikowania wydatków w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności 
w okresie programowania 2007-2013. 
W szczególności do wydatków niekwalifikowalnych należą: 
a) wydatki osobowe 

− następujące składniki wynagrodzeń: 
• świadczenia finansowane ze środków Zakładowego Funduszu Świadczeń 

Socjalnych, 
• odpisy na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych, 
• składki PFRON, 
• odprawy, 
• nagrody jubileuszowe, 
• zasiłki chorobowe, 
• zasiłki finansowane ze środków ZUS (np. zasiłek macierzyński, opiekuńczy,  

wyrównawczy oraz świadczenie rehabilitacyjne), 
• wynagrodzenie płacone w okresie wypowiedzenia bez obowiązku świadczenia 

pracy, 
− koszty badań okresowych, 
− koszty badań wstępnych, 
− dopłaty do okularów, 
− koszty usług zdrowotnych, 
− koszty ogłoszeń prasowych o naborze pracowników. 

b) wydatki dot. wsparcia instytucji 
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− wydatki poniesione w związku z procesami sądowymi (np. koszty postępowania, 
koszty procesu) z wyjątkiem wydatków związanych z odzyskiwaniem środków,  
o których mowa w art. 169, art. 189 i art. 207 ustawy o finansach publicznych oraz 
wydatków wynikających z zastosowania procedur odwoławczych, 

− wydatki na ulepszanie leasingowanych środków transportu dla celów służbowych, 
− wydatki na bieżącą działalność instytucji, jeśli ponoszone są niezależnie od zadań 

związanych z wdrażaniem WRPO i przygotowanie perspektywy finansowej 2014-
2020, w tym w szczególności: 
a) elektroniczna ewidencja wejść i wyjść pracowników – ewidencja czasu pracy, 
b) konserwacja sprzętu i urządzeń wykorzystywanych na potrzeby całej instytucji 

niezależnie od funkcjonowania jednostki odpowiedzialnej za realizację WRPO, 
c) ochrona budynku.  

c) pozostałe wydatki 
− wydatek poniesiony na środek trwały, który był współfinansowany ze środków 

krajowych lub wspólnotowych w przeciągu  7 lat poprzedzających datę zakupu 
środka trwałego przez beneficjenta,  

− koszt podatku VAT, który może zostać odzyskany w oparciu o Ustawę o podatku od 
towarów i usług z dnia 11 marca 2004 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 177 poz. 1054  ze zm.). 
Posiadanie prawa odzyskania podatku od towarów i usług (potencjalnej prawnej 
możliwości) wyklucza uznanie wydatku za kwalifikowalny, nawet jeśli faktycznie zwrot 
nie nastąpił, np. ze względu na niepodjęcie przez Beneficjenta czynności 
zmierzających do realizacji prawa. 

− zakup środków transportu, 
− koszty przygotowania wniosku o dofinansowanie, 
− kary i grzywny, 
− odsetki od zadłużenia lub inne koszty kredytu. 

2. Niekwalifikowalne są również inne wydatki, które nie wiążą się bezpośrednio z realizacją 
WRPO. 

3. Wydatki niekwalifikowane związane z realizacją projektu ponosi Beneficjent.  
 
Rozdział 7. Nadzór nad  wydatkami w ramach Pomocy T echnicznej WRPO 
 

1. IZ WRPO odpowiada za nadzór nad wydatkami w ramach Pomocy Technicznej WRPO 
ponoszonymi przez jednostki organizacyjne zaangażowane w zarządzanie i wdrażanie 
WRPO. 

2. IZ WRPO odpowiada za prawidłowe rozliczenie projektów w ramach Pomocy 
Technicznej WRPO realizowanych przez beneficjentów.  
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Spis zał ączników dla Działania 7.1 Wsparcie instytucjonalno-kadrowe procesu zarządzania  
i wdrażania WRPO, Schemat I i 7.2 Informacja i promocja WRPO 
 
 
1. Wzór zakresu czynności, uprawnień i odpowiedzialności pracowników. 
2. Wzór programu spotkania / szkolenia / konferencji / spotkania roboczego. 
3. Wzory plakietek informacyjnych oraz wzór plakietki informacyjnej dotyczącej stanowisk pracy 

finansowanych z Pomocy Technicznej WRPO. 
4. Wzór listy obecności na spotkaniach / szkoleniach / konferencjach / spotkaniach roboczych. 
5. Wzór opisu faktur z Pomocy Technicznej WRPO. 
 
 
Spis zał ączników dla Działania 7.1 Wsparcie instytucjonalno-kadrowe procesu zarządzania  
i wdrażania WRPO, Schemat II Inwestycje strategiczne 
 
6. Instrukcja w sprawie sporządzania wniosków o płatność (Priorytet VII, Działanie 7.1, Schemat II) 



 
 

Załącznik nr 1 do Wytycznych IZ WRPO na lata 2007-2013 
 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej - Priorytet VII WRPO 

 
ZAKRES CZYNNOŚCI, UPRAWNIEŃ  

I ODPOWIEDZIALNOŚCI 
Imię i nazwisko 

 

1. Informacja o stanowisku pracy: 

1.1 Stanowisko służbowe: np. podinspektor 
1.2 Nazwa i symbol stanowiska  
1.3 Podporządkowanie służbowe:  

1.4 Zastępstwo podczas nieobecności 
sprawuje:  

1.5 Zastępuje podczas nieobecności:  
 

 
2. Zakres zada ń: 

2.1  
 
 
 
 
 
 

 
3. Pracownik jest odpowiedzialny za terminowe i zgo dne z obowi ązującymi 

przepisami załatwianie powierzonych spraw i obowi ązków. 
 

4. Pracownik jest odpowiedzialny za przetwarzanie d anych osobowych zgodnie                   
z obowi ązującymi przepisami prawa oraz przestrzeganie zasad bez pieczeństwa 
informacji okre ślonych w Polityce Bezpiecze ństwa Informacji.  

 
5. Procentowy podział zada ń: 
5.1 Zadania związane z WRPO % 
5.2 Zadania niezwiązane z WRPO % 
 
6. Zakres uprawnie ń i odpowiedzialno ści: 

Wynika z Regulaminu Pracy Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego 
zatwierdzonego przez Marszałka Województwa Wielkopolskiego, Regulaminu 
Organizacyjnego Departamentu Polityki Regionalnej oraz  Kodeksu Pracy i Kodeksu 
Karnego. 

 
 

Powyższy zakres czynności przyjmuję      Zatwierdzam 
do wiadomości i stosowania oraz 
potwierdzam jego odbiór  
 
 

……………………………………………… 
           Data i podpis Pracownika             



 
 

Załącznik nr 1 do Wytycznych IZ WRPO na lata 2007-2013 
 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej - Priorytet VII WRPO 

 
ZAKRES CZYNNOŚCI, UPRAWNIEŃ  

I ODPOWIEDZIALNOŚCI 
Imię i nazwisko 

 

7. Informacja o stanowisku pracy: 

1.1 Stanowisko służbowe: np. podinspektor 
1.2 Nazwa i symbol stanowiska  
1.3 Podporządkowanie służbowe:  

1.4 Zastępstwo podczas nieobecności 
sprawuje:  

1.5 Zastępuje podczas nieobecności:  
 

 
8. Zakres zada ń: 

2.2  
 
 
 
 
 

 
9. Pracownik jest odpowiedzialny za terminowe i zgo dne z obowi ązującymi 

przepisami załatwianie powierzonych spraw i obowi ązków. 
 

10. Pracownik jest odpowiedzialny za przetwarzanie danych osobowych zgodnie                   
z obowi ązującymi przepisami prawa oraz przestrzeganie zasad bez pieczeństwa 
informacji okre ślonych w Polityce Bezpiecze ństwa Informacji.  

 
11. Procentowy podział zada ń: 
5.1 Zadania związane z WRPO % 
5.2 Zadania niezwiązane z WRPO % 
 
12. Zakres uprawnie ń i odpowiedzialno ści: 

Wynika z Regulaminu Pracy Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego 
zatwierdzonego przez Marszałka Województwa Wielkopolskiego, Regulaminu 
Organizacyjnego Departamentu Polityki Regionalnej oraz  Kodeksu Pracy i Kodeksu 
Karnego. 

 
 

Powyższy zakres czynności przyjmuję      Zatwierdzam 
do wiadomości i stosowania oraz 
potwierdzam jego odbiór  
 
 

……………………………………………… 
           Data i podpis Pracownika        



 
 
    
 

Załącznik nr 2  do Wytycznych IZ WRPO na lata 2007-2013 
 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej - Priorytet VII WRPO 

 
[Nazwa szkolenia] 
[Miejsce szkolenia] 

[Miasto], [dd.miesi ąc.rrrr] 
 

 

Program szkolenia  

gg.mm-gg.mm   

gg.mm-gg.mm   

gg.mm-gg.mm   

gg.mm-gg.mm  Przerwa 

gg.mm-gg.mm   

gg.mm-gg.mm   

gg.mm-gg.mm   

 
 

Projekt finansowany przez Uni ę Europejsk ą z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Oper acyjnego na lata 2007-2013  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Załącznik nr 2  do Wytycznych IZ WRPO na lata 2007-2013 
 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej - Priorytet VII WRPO 

 
[Nazwa szkolenia] 
[Miejsce szkolenia] 

[Miasto], [dd.miesi ąc.rrrr] 
 

 

Program szkolenia  

gg.mm-gg.mm   

gg.mm-gg.mm   

gg.mm-gg.mm   

gg.mm-gg.mm  Przerwa 

gg.mm-gg.mm   

gg.mm-gg.mm   

gg.mm-gg.mm   

 
 

Projekt finansowany przez Uni ę Europejsk ą z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Oper acyjnego na lata 2007-2013  

 
 

 



 
 
 

Załącznik nr 3 do Wytycznych IZ WRPO na lata 2007-2013 
w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej - Priorytet VII WRPO 

 
1. Wzór plakietki informacyjnej – kolorowy. 

 
 

2. Wzór plakietki informacyjnej – czarno-biały. 

 
 

3. Wzór plakietki informacyjnej dotycz ącej stanowisk pracy finansowanych 
z Pomocy Technicznej WRPO 

 



Załącznik nr  4 do Wytycznych IZ WRPO na lata 2007-2013 
 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej - Priorytet VII WRPO 

 

 
 
 
Dotyczy faktury VAT/ rachunku nr ………………….z dnia ……… …… 

 
LISTA OBECNOŚCI UCZESTNIKÓW SZKOLENIA 

[NAZWA SZKOLENIA] 

[MIEJSCE SZKOLENIA] 

[MIASTO], [DD.MIESI ĄC.RRRR] 
 

Lp.  Nazwisko Imię Miejscowo ść Instytucja Podpis 

1 
    

 

2 
    

 

3 
    

 

Potwierdzam realizacj ę szkolenia/konferencji w 
dniu/dniach [DD.MIESI ĄC.RRRR]: 

Osoba sporz ądzająca list ę obecno ści:       [Podpis, piecz ęć]    
  
[Podpis, piecz ęć]  



Załącznik nr  4 do Wytycznych IZ WRPO na lata 2007-2013 
 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej - Priorytet VII WRPO 

 
 
Dotyczy faktury VAT/ rachunku nr ………………….z dnia ……… …… 

 
LISTA OBECNOŚCI UCZESTNIKÓW SZKOLENIA 

[NAZWA SZKOLENIA] 

[MIEJSCE SZKOLENIA] 

[MIASTO], [DD.MIESI ĄC.RRRR] 
 

Lp.  Nazwisko Imię Miejscowo ść Instytucja Podpis 

1 
    

 

2 
    

 

3 
    

 

Potwierdzam realizacj ę szkolenia/konferencji w 
dniu/dniach [DD.MIESI ĄC.RRRR]: 

Osoba sporz ądzająca list ę obecno ści:       [Podpis, piecz ęć]    
  
[Podpis, piecz ęć]  



 
 

  

 
 

  
 Projekt finansowany przez Unię  Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 

 w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 
 

 
 

 
Opis do faktury VAT nr [numer faktury] z dnia [dd.m m.rrrr] 

[opis faktury]  

Kategoria kosztu – [wpisa ć] 

Ksi ęgowanie Dział [numer], Rozdział [numer]  

§ [nr paragrafu] – [kwota w PLN] 

Koszt kwalifikowalny: [kwota w PLN]  

[Miasto], dnia [dd.miesiąc.rrrr] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Priorytet VII Pomoc Techniczna 
[nazwa działania] 
[nazwa projektu] 
Nr KSI: [numer] 
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Rozdział I  Zasady ogólne 
 

1. Do Wniosku o płatno ść w formie papierowej należy dołączyć obowiązujące załączniki wraz  
ze zaktualizowanym harmonogramem rzeczowo – finansowym/tabelą finansową: Planowane 
wydatki  
w ramach projektu (o ile dokument uległ zmianie a z zapisów Umowy/Decy zji  
o dofinansowanie Projektu/ Aneksu/Decyzji zmieniającej Decyzję wynika, że zmiany nie 
wymagaj ą podpisania aneksu), podpisanym przez upoważnioną osobę wraz z datą 
sporządzenia.  

Wniosek o płatno ść należy złożyć w jednym egzemplarzu w formie papierowej  
i elektronicznej. 

Wnioski nale ży składa ć/przesyła ć na adres Biura Obsługi Funduszy.  Wniosek o płatno ść 
powinien być złożony w formie umo żliwiaj ącej jego przechowywanie  
i archiwizacj ę (np. w segregatorze). 

2. Wniosek o płatno ść powinien być parafowany na ka żdej ze stron przez upowa żnion ą osob ę 
(tuszem innym ni ż czarny) . 

3. Wniosek o płatno ść może pełnić jednocześnie funkcję zaliczkow ą, rozliczaj ącą zaliczk ę oraz 
refundacyjn ą wydatków kwalifikowalnych poniesionych przez Beneficjenta z własnych środków.  

4. Beneficjent zobowiązany jest do składania Wniosku o płatno ść z częstotliwością określoną  
w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniającej Decyzję: 

− dla celów otrzymania transzy zaliczki – jeżeli możliwość jej otrzymania wynika z Umowy/Decyzji  
o dofinansowanie Projektu i po wniesieniu zabezpieczenia prawidłowej realizacji Projektu, nie 
wcześniej niż po otrzymaniu od IZ WRPO* informacji o pozytywnym poświadczeniu Wniosku  
o płatno ść rozliczającego wcześniej przekazaną transzę zaliczki (jeśli była wypłacona);    

− dla celów refundacji - nie częściej niż raz w miesiącu oraz w terminie do 30 dni po dokonaniu 
30%, 60% i 100% wydatków niezbędnych do realizacji Projektu, z zastrzeżeniem obowiązku 
rozliczenia poprzedniej transzy zaliczki, o ile wystąpiła, 

− dla celów rozliczenia pobranej zaliczki – w terminie nie przekraczającym 45 dni od dnia wpływu 
środków finansowych przekazanych przez IZ WRPO w formie zaliczki (nie później jednak niż do 
dnia 31 grudnia roku, w którym udzielona została zaliczka). 

Wniosek o płatno ść nie mo że być złożony wcze śniej ni ż w dniu rozpocz ęcia realizacji 
Projektu.  

Kolejny Wniosek o płatno ść powinien by ć złożony najwcze śniej po uzyskaniu informacji 
o po świadczeniu przez IZ WRPO wniosku zło żonego wcze śniej. 

UWAGA!!!  

O dochowaniu terminu  decyduje data nadania Wniosku w polskiej placówce pocztowej 
operatora publicznego, w placówce operatora prywatnego lub w firmie kurierskiej, potwierdzona 
odpowiednim dowodem nadania, na adres Biura Obsługi Funduszy lub data złożenia wniosku w 
sekretariacie ww. Biura w godzinach jego urzędowania. Jeżeli koniec terminu przypada w sobotę 
lub dzień ustawowo wolny od pracy, termin upływa dnia następnego.  

 

 

 

* IZ WRPO – Instytucja Zarządzająca Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym 

  

 

 



 
 

 

 Niewykorzystana kwota zaliczki powinna zosta ć zwrócona na rachunek, z którego została 
przekazana oraz rozliczona najpó źniej do 31 grudnia  roku, w którym została udzielon a 
zaliczka. Ponadto, IZ WRPO zastrzega sobie równie ż prawo do wezwania Beneficjenta do 
zwrotu niewykorzystanych środków zaliczki w terminie wcze śniejszym od wy żej 
wskazanego.  

− Beneficjent zobowiązany jest do składania Wniosku o płatno ść dla celów sprawozdawczych 
z częstotliwością określoną w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji 
zmieniającej Decyzję (do 10 dnia miesiąca następującego po upływie „okresu sprawozdawczego”,  
tj. po zakończeniu półrocza – niezależnie od terminu złożenia Wniosku o płatno ść w celach 
finansowych). 

5. Wnioskowana kwota we Wniosku o płatno ść końcową musi stanowić co najmniej 10% łącznej 
kwoty dofinansowania Projektu i może zostać wypłacona wyłącznie  w formie refundacji.*  

6. Maksymalna kwota dofinansowania udzielona Beneficjentowi w formie  zaliczki nie może 
przekroczyć 80% całkowitej kwoty dofinansowania Projektu.* Wnioskowana kwota zaliczki nie 
może być większa od kwoty dofinansowania odpowiadającej planowanym wydatkom 
kwalifikowalnym ujętym  
w zaakceptowanym przez IZ WRPO harmonogramie rzeczowo-finansowym/tabeli finansowej: 
Planowane wydatki w ramach projektu na kwartał, w którym został złożony wniosek o zaliczkę. 
Wyjątek stanowią Wnioski składane w ostatnim miesiącu kwartału, które dodatkowo mogą 
obejmować dofinansowanie dotyczące wydatków zaplanowanych na kolejny kwartał. 

7.  Zaliczki wypłacane przez Beneficjentów wykonawcom mogą być finansowane ze środków 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w formie dotacji celowej w sytuacji, gdy zaliczka 
spełnia jednocześnie następujące warunki: 
• związana jest z pracami wykonywanymi w ramach realizowanego projektu; 
• wynika z umowy zawartej pomiędzy Beneficjentem a wykonawcą; 
• została wypłacona zgodnie z praktyką i przepisami prawa handlowego; 
• została potwierdzona fakturą lub innym dokumentem księgowym o równoważnej wartości 

dowodowej. 
 

8.  Zaliczkę można uznać za rozliczoną, jeśli z załączonych do Wniosku o płatno ść faktur/innych 
     dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej i pozostałych dokumentów, o których  
     mowa w Rozdziale II łącznie będzie wynikać: 

 
a) wydatkowanie otrzymanej zaliczki na wydatki kwalifikowalne, w przydatku niewykorzystania 
zaliczki w 100%, dokonanie zwrotu niewykorzystanej kwoty w terminie określonym umową, na 
rachunek,  
z którego otrzymano środki, 
 
b) wydatkowanie wkładu własnego (wg montażu finansowego z Umowy/Decyzji o dofinansowanie 
Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniającej Decyzję),  
oraz 
c) wydatkowanie kwoty wydatków niekwalifikowalnych w załączonych fakturach/innych 
dokumentach księgowych o równoważnej wartości dowodowej. 
 
 
 

   

*   nie dotyczy projektów własnych Samorządu Województwa Wielkopolskiego, zgodnie z zapisami w Decyzji o dofinansowanie  
 Projektu/Decyzji zmieniającej Decyzję 



 
      Otrzymanie kolejnej transzy zaliczki uwarunkowane jest:    

- rozliczeniem poprzedniej transzy w 100%  wraz z odsetkami narosłymi na rachunku bankowym 
wyodrębnionym do obsługi zaliczki,*  

i/lub 

- zwrotem niewykorzystanej kwoty na rachunek, z którego została udzielona zaliczka (zwrot 
należy wykazać we Wniosku o płatno ść rozliczającym zaliczkę).   

W przypadku niezło żenia Wniosku o płatno ść na wymagan ą kwot ę lub w obowi ązującym 
terminie Beneficjent traci mo żliwo ść ubiegania si ę o kolejne transze zaliczki.  

IZ WRPO może również odmówić wypłaty dofinansowania w formie zaliczki Beneficjentowi,  
co do którego zobowiązań otrzymała zajęcie wierzytelności (w takiej sytuacji Projekt może być 
rozliczany wyłącznie w formie refundacji poniesionych wydatków). 

 
  UWAGA!!!  
 W przypadku zło żenia Wniosku o płatno ść rozliczaj ącego zaliczk ę w niepełnej wysoko ści,  

,pozostał ą niewykorzystan ą część (do 100%) nale ży zwróci ć, na rachunek bankowy, z 
którego otrzymano zaliczk ę, a zwrot wykaza ć we Wniosku o płatno ść rozliczaj ącym 
zaliczk ę.  

 W przypadku niezło żenia Wniosku o płatno ść na wymagan ą kwot ę, niedokonania zwrotu 
niewykorzystanej kwoty zaliczki lub w obowi ązującym terminie, od niezwróconych środków 
pozostałych do rozliczenia, przekazanych w ramach z aliczki, nalicza si ę odsetki w 
wysoko ści okre ślonej jak dla zaległo ści podatkowych zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o 
finansach publicznych. 

9. Środki przekazane w formie zaliczki powinny być przeznaczone wyłącznie na pokrycie wydatków 
kwalifikowalnych w ramach Projektu, tylko do wysokości odpowiadającej dofinansowaniu, 
wyłącznie z wyodrębnionego rachunku bankowego i bezpośrednio na rachunek wystawcy 
faktury/innego dokumentu ksi ęgowego o równowa żnej warto ści dowodowej **. 

       Pozostała kwota zobowi ązania (wkład własny i cz ęść niekwalifikowalna) powinna zosta ć 
uregulowana z wyodr ębnionego rachunku bankowego do obsługi Projektu (ni e z rachunku 
do obsługi zaliczki).  

      Płatności dokonywane przed dniem otrzymania zaliczki nie są uwzględniane przy jej rozliczeniu 
(takie  
      wydatki mogą podlegać wyłącznie refundacji). 
      Prowizje, opłaty bankowe, itp. pobierane z rachunku do obsługi zaliczki muszą być opłacane ze 
      środków własnych Beneficjenta (rachunek należy zasilić przed pobraniem przez bank ww.  
      prowizji/opłat). 
 
      UWAGA!!!  
 Zgodnie z Ustaw ą o finansach publicznych wydatkowanie środków przekazanych w formie 

zaliczki niezgodnie z przeznaczeniem b ędzie podlegało jej rygorom, w szczególno ści  
art. 207 ust. 1. Jako dzie ń złożenia wniosku, o którym mowa we wskazanym artykule, 
rozumie si ę dzień jego wpływu do Biura Obsługi Funduszy. 

 

10. Rozliczenie niewykorzystanej kwoty zaliczki następuje poprzez zwrot przez Beneficjenta 
niewykorzystanej części zaliczki, którego należy dokonać na rachunek płatnika, z którego została 
udzielona zaliczka. 

 

 

 

 

 

*    zwrot odsetek nie dotyczy jst 

**   wyjątek może stanowić płatność w walucie obcej lub przekazanie środków zgodnie z Umową/Decyzją o dofinansowanie      
     Projektu/Aneksem/Decyzją zmieniającą Decyzję na rachunek partnera bądź realizatora   
 

 

 



 
Tytuł przelewu  dla zwrotu niewykorzystanej/nieprawidłowo wykorzystanej kwoty zaliczki na 
rachunek, z którego została udzielona zaliczka odpowiednio powinien zawierać zapis:  

− Nr Projektu,  
− Kwota główna zwracanej zaliczki, 
− Rok, w którym Beneficjent otrzymał środki, 
− Nr wezwania/decyzji o zwrocie, o ile zostały sporządzone 
 
Analogiczne zapisy dotyczą zwrotu dofinansowania otrzymanego w formie refundacji. 
 

11. Zwrot odsetek narosłych od udzielonej zaliczki/odsetek jak dla zaległości podatkowych powinien 
zostać 
      dokonany na rachunek Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego: 

 nr 58 1020 4027 0000 1002 0749 7292 
 

      Tytuł przelewu  dla zwrotu odsetek odpowiednio powinien zawierać zapis:  
− Nr Projektu,  
− Kwota zwracanych odsetek bankowych/podatkowych, 
− Rok, w którym Beneficjent otrzymał środki, 
− Nr wezwania/decyzji o zwrocie, o ile zostały sporządzone  
    
Zwrotów kwoty głównej i odsetek należy dokonywać w tym samym dniu. 

   
12. Obowiązek składania Wniosku pełniącego wyłącznie funkcję sprawozdawcz ą (składanego co pół 

roku) powstaje w momencie podpisania umowy o dofinansowanie, natomiast obowiązek ten 
wygasa  
z chwilą, gdy Beneficjent złoży Wniosek o płatno ść końcową/ostatni wniosek składany przez 
państwowe jednostki budżetowe. 

13. Możliwe jest złożenie Wniosku pełni ącego wył ącznie funkcj ę sprawozdawcz ą, w którym pkt 
11-16 
       pozostają niewypełnione – Wniosek stanowi wówczas narzędzie umożliwiające właściwym 
instytucjom 
       monitorowanie postępu rzeczowego Projektu i pozyskanie odpowiednich danych niezbędnych  
      do prowadzenia sprawozdawczości z realizacji Programu. 

14. W przypadku wystąpienia drobnych błędów/uchybień/braków IZ WRPO przygotowuje  pismo i/lub  
e-mail z wezwaniem Beneficjenta do przesłania skorygowanych/uzupełnionych dokumentów i/lub 
udzielenia stosownych wyjaśnień w terminie wskazanym przez IZ WRPO. Do czasu ich 
otrzymania 
termin weryfikacji Wniosku ulega wstrzymaniu. W przypadku braku odpowiedzi na ww. pismo/e-
mail 
lub w przypadku wystąpienia istotnych błędów/uchybień/braków/konieczności podpisania aneksu  
do Umowy o dofinansowanie/Decyzji zmieniającej Decyzję IZ WRPO przygotowuje odpowiednie      
pismo i/lub e-mail a termin weryfikacji Wniosku ulega przerwaniu.  

 Kontrola realizacji Projektu, konieczność zasięgnięcia opinii komórki uprawnionej, weryfikacja 
przedstawionego dokumentu Gwarancji  wstrzymuje termin  weryfikacji wniosku. 

15. W przypadku ujawnienia we wniosku sprawozdawczym błędów merytorycznych lub innych niż 
       możliwe do poprawienia przez pracownika Instytucji dokonującej weryfikacji Wniosku, bądź gdy 
       Wniosek wymaga udzielenia dodatkowych informacji, zostanie wysłany e-mail z wezwaniem 
       Beneficjenta do udzielenia stosownych wyjaśnień/usunięcia nieprawidłowości.  

16. Płatność  zostanie dokonana po pozytywnej weryfikacji formalnej, merytorycznej i finansowej 
        Wniosku o płatno ść (pod warunkiem dostępności środków na rachunku bankowym  
       oraz w planie finansowym IZ WRPO według klasyfikacji budżetowej). 

17. Dane finansowe podane we Wniosku oraz w załącznikach powinny zostać wyrażone w złotych 
       z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku (stosując zaokrąglenie matematyczne). 

18.  Wniosek o płatno ść służy: 

• wnioskowaniu o przyznanie płatno ści zaliczkowej; 



 
• rozliczeniu środków  przekazanych Beneficjentowi w ramach wcześniejszych transz 

zaliczkowych;   
• wnioskowaniu o przyznanie płatności stanowiącej refundacj ę poniesionych wydatków ; 
• rozliczeniu wydatków poniesionych przez pa ństwowe jednostki bud żetowe,  sfinansowanych  

ze środków zapisanych w budżecie danego dysponenta; 
• przekazaniu informacji o post ępie rzeczowym Projektu  (funkcja sprawozdawcza) - punkty  

11-16 pozostaj ą niewypełnione . 

  
19. Wymogi formalne względem faktury/innego dowodu księgowego o równoważnej wartości 
dowodowej 
  
       Dowody księgowe powinny być rzetelne  (ich treść powinna być zgodna z rzeczywistym 

przebiegiem operacji gospodarczej), kompletne  oraz wolne od bł ędów rachunkowych  
(wszelkie zmiany  
na dokumentach powinny zostać dokonane zgodnie z zapisami Ustawy o rachunkowości). Każdy 
dokument powinien zostać poddany wewnętrznej kontroli przed ujęciem w księgach. Sprawdzenie 
poprawności dowodów księgowych polega na ich weryfikacji pod względem merytorycznym, 
formalnym i rachunkowym.  

 
20. Montaż finansowy na każdym z dokumentów, o których mowa w pkt. 21 wskazany jest przez         
       Beneficjenta i musi mieć odniesienie zarówno do ewidencji księgowej jak i dekretacji na 
dokumencie. 
        Ponadto musi on być spójny z Załącznikiem nr 1 do Wniosku o płatno ść : 
       Zestawienie dokumentów wraz z montażem finansowym.  

 
 
UWAGA!!!  
Zgodnie z art. 190 Ustawy o finansach publicznych w  przypadku, gdy Beneficjentem projektu 
współfinansowanego ze środków europejskich jest jednostka sektora finansów  publicznych, 
każdy wydatek kwalifikowalny powinien zosta ć ujęty we Wniosku o płatno ść przekazywanym 
właściwej instytucji w terminie do 3 miesi ęcy od dnia jego poniesienia.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Rozdział II  Zał ączniki do Wniosku o płatno ść 
 
Wniosek o płatno ść refundacyjną oraz Wniosek o płatno ść rozliczający zaliczkę 
 
• faktury/inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej, z opisem zawierającym elementy,  

o których mowa w Rozdziale III;   
 

• kopie przelewów, które zostały dokonane na rachunki podane w fakturach/innych dokumentach 
księgowych o równoważnej wartości dowodowej, potwierdzające zapłacenie całego zobowiązania 
wynikającego z dokumentu; 
 

• kopie dowodów kasowych potwierdzających dokonanie płatności; 
 

      Dokumenty potwierdzaj ące dokonanie płatno ści  (przelewy, wyciągi bankowe, KW, KP) 
powinny  
w tytule operacji zawierać numer faktury/innego dokumentu, na postawie którego dokonano  
płatności.  
 

• kopie faktur proforma, zamówień, umów, na podstawie których dokonano przedpłaty; 
 

• kopię umowy z dostawcami/wykonawcami (jeżeli została zawarta); 
 

• kopie wszystkich wymaganych protokołów odbioru (końcowych lub częściowych) i dokumentów 
OT.  
Beneficjent jest zobowiązany zamieścić na dokumentach OT numery seryjne/fabryczne itp. (jeśli 
występują), pozwalające jednoznacznie zidentyfikować przedmiot zakupu. 
W przypadku zaliczek wypłaconych dostawcom/wykonawcom dokument OT oraz końcowy 
protokół odbioru należy przedstawić najpóźniej przy Wniosku, w którym wykazano końcową 
zapłatę za przedmiotową dostawę/usługę, nie później niż we Wniosku o płatno ść końcową. Do 
Wniosku  
o płatno ść (pośredniego refundacyjnego/rozliczającego zaliczkę) należy załączyć fakturę/inny 
dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej za częściowe wykonanie, spójną  
z harmonogramem montażu/dostawy/wykonania usługi, wynikającym z umowy z dostawcą/ 
wykonawcą; 

 
• kopie wszystkich wymaganych załączników potwierdzających poniesienie wydatków/kosztów -  

w przypadku kiedy faktury/inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej;  
 

 
• kopie rozliczenia z pracownikiem - w przypadku kiedy to pracownik dokonał zapłaty za 

fakturę/inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej (np. rozliczenie zaliczki, 
przelew na konto pracownika, KP, KW); 
 

• do Wniosku o płatno ść rozliczaj ącego zaliczk ę należy dodatkowo doł ączyć kopi ę wyci ągu 
bankowego z rachunku przeznaczonego do obsługi zali czki, przedstawiaj ącego histori ę 
dokonanych operacji od dnia wpływu zaliczki (dot. Wniosku  rozliczającego pierwszą zaliczkę)  
do dnia sporządzenia Wniosku i/lub potwierdzaj ącego dokonanie zwrotu  odsetek narosłych  
od środków zaliczki i/lub niewykorzystanej kwoty zaliczki; do kolejnego Wniosku o płatno ść 
rozliczającego zaliczkę należy załączyć wyciąg przedstawiający ciąg dalszy operacji na rachunku  
do obsługi zaliczki (od dnia następnego po dacie, do której historię przedstawiono już wcześniej). 
 

 
 We Wniosku należy ująć wyłącznie faktury/inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości 

dowodowej za okres, którego dotyczy Wniosek i których termin zapłaty jest zgodny z terminem 
kwalifikowalności wydatków dla danego Projektu. 



 
 Do faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej dotyczących 

wyłącznie wydatków niekwalifikowalnych w ramach Projektu, poniesionych w okresie, za który 
składany jest Wniosek, wystarczy załączyć kopie potwierdzeń ich zapłaty oraz wskazać na nich 
kategorię wydatków zgodną z harmonogramem rzeczowo-finansowym/tabelą finansową, której 
one dotyczą (jeśli nie wynika ona jednoznacznie z treści dokumentu). Dokumentów tych nie 
należy wykazywać w punkcie  
14 Wniosku a jedynie wymienić w pkt. 24.3. 

  
 W szczególnych przypadkach, wynikających ze specyfiki Projektu, IZ WRPO może wyrazić zgodę 

na indywidualnie ustalony sposób udokumentowania, najpóźniej we Wniosku o płatno ść 
końcow ą, wydatków niekwalifikowalnych.. 

 
 
 
UWAGA!!!  
W przypadku ka żdego Wniosku o płatno ść IZ WRPO zastrzega sobie prawo wezwania  
do przedstawienia innych dokumentów niezb ędnych do jego po świadczenia.  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
Rozdział III  Elementy opisu faktury lub innego dow odu ksi ęgowego o 
równowa żnej warto ści dowodowej (dokumenty s ą załączane wył ącznie do Wniosku 
pełni ącego funkcj ę refundacyjn ą/rozliczeniow ą zaliczki)  
 
Opis powinien znajdować się na fakturze/innym dowodzie księgowym 
• zatwierdzenie pod względem merytorycznym opatrzone podpisem, pieczęcią imienną  

(a w przypadku  jej braku czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem) i datą zatwierdzenia; 
• zatwierdzenie pod względem formalno-rachunkowym opatrzone podpisem, pieczęcią imienną  

(a w przypadku  jej braku czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem) i datą zatwierdzenia; 
Data zatwierdzenie dokumentu pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym nie 
może być późniejsza niż data jego zaksięgowania. W przeciwnym wypadku należy załączyć 
wyjaśnienie; 

• numer Umowy/Decyzji o dofinansowanie (nie ma obowiązku wpisywania numerów 
Aneksów/Decyzji zmieniających Decyzje); 

• numer i nazwę Projektu; 
• określenie związku wydatku/kosztu z Projektem (nazwa wydatku/kosztu kwalifikowalnego zgodna  

z nazwą i/lub pozycją wydatku/kosztu kwalifikowalnego przedstawionego w harmonogramie 
rzeczowo-finansowym/tabeli finansowej : Planowane wydatki w ramach projektu) wraz z 
przyporządkowaną  
mu kwotą wynikającą z opisywanego dokumentu. W przypadku, kiedy tylko część kosztów 
faktury/innego dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej jest kwalifikowalna 
należy w opisie dokumentu wskazać, które pozycje kosztowe faktury/innego dokumentu 
księgowego  
o równoważnej wartości dowodowej są kwalifikowalne, przypisując do nich odpowiednią kwotę 
wydatku kwalifikowalnego; 

• zapis „Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-
2013”. W przypadku projektów współfinansowanych dodatkowo z budżetu Państwa lub budżetu 
Samorządu Województwa Wielkopolskiego, do powyższego opisu należy odpowiednio dodać 
„oraz z budżetu Państwa” lub ”oraz z budżetu Samorządu Województwa Wielkopolskiego”;  

• zapis dotyczący stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych (Zamówienie zostało udzielone  
i zrealizowane zgodnie z Art…. Ust…. Pkt…. ustawy z dnia ………Prawo zamówień publicznych  
Dz. U. Nr. …. z dnia …………. poz. ……… z późn. zm.). W przypadku braku obowi ązku 
stosowania zapisów  ustawy Prawo zamówień publicznych należy wskazać powód wyłączenia 
stosowania Ustawy, wskazując podstawę prawną, tj. odpowiedni art. Ustawy.    
Podmiot, który nie podlega obowi ązkowi stosowania ustawy  Prawo zamówień publicznych  
ma obowiązek dokonania zapisu informującego o tym fakcie na fakturze/innym dokumencie 
księgowym o równoważnej wartości dowodowej.  
Każdy zapis dotyczący stosowania ww. Ustawy powinien zostać dokonany przez osobę 
upoważnioną  
i zostać opatrzony podpisem, pieczęcią imienną (a w przypadku jej braku czytelnym podpisem 
imieniem i nazwiskiem); 

• zapis dotyczący ogłoszenia przetargu na podstawie Kodeksu cywilnego (dotyczy Beneficjentów 
zobowiązanych do tego Umową/Decyzją o dofinansowanie  Projektu/Aneksem/Decyzją 
zmieniającą Decyzję). Zapis ten powinien zostać dokonany przez osobę upoważnioną i zostać 
opatrzony podpisem, pieczęcią imienną (a w przypadku jej braku czytelnym podpisem imieniem i 
nazwiskiem) oraz datą;  

• zapis dotyczący źródeł finansowania z wyszczególnieniem kwot wg montażu finansowego 
wynikającego z Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniającej Decyzję. 

 Beneficjent rozpisuje kwotę dokumentu z podziałem na: 
− kwotę dofinansowania - z podziałem na kwotę finansowaną z EFRR i/lub budżetu 

Państwa/Samorządu Województwa Wielkopolskiego,  
− kwotę wkładu własnego do wysokości wartości wydatku kwalifikowalnego, 



 
− kwotę wydatku niekwalifikowalnego.  

 Suma tych kwot musi być równa wartości brutto dokumentu; 
• dekret księgowy wraz z datą księgowania (w przypadku uproszczonej księgowości należy podać 

numer w ewidencji środków trwałych/wartości niematerialnych i prawnych z datą wpisu); 
• wszystkie kopie dokumentów wraz z załącznikami muszą być potwierdzone za zgodność  

z oryginałem przez osoby upoważnione (podpis, pieczęć imienna a w przypadku jej braku czytelny 
podpis imieniem i nazwiskiem) i opatrzone datą zatwierdzenia. 



 
 

Rozdział IV  Instrukcja wypełniania poszczególnych pozycji Wniosku o 
płatno ść 

 
 

UWAGA!!!  
Jeżeli Wniosek o płatno ść składany jest wył ącznie  w celu otrzymania zaliczki  punkty 1, 12, 14, 
15, 16, 17, 19 i 20  pozostaj ą niewypełnione. 
Jeżeli Wniosek o płatno ść składany jest wył ącznie  w celach sprawozdawczych  punkty 11-16 
pozostaj ą niewypełnione. 
 
 

       W nagłówku należy zaznaczyć odpowiednie funkcje, jakie ma pełnić Wniosek. Po prawej stronie, 
należy uzupełnić numery: Priorytetu, Działania, Schematu i Projektu. 

 
      Punkty Instrukcji odpowiadają punktom we Wniosku Beneficjenta o płatno ść. 

 
1. Nie dotyczy Wniosku wył ącznie o płatno ść zaliczkow ą  
 

W pierwszym Wniosku o płatno ść składanym w celu refundacji środków/rozliczenia zaliczki   
      w komórce „od”  należy wpisać datę dokonania pierwszej płatności przez Beneficjenta. 
 Przy sporządzaniu kolejnych Wniosków o płatno ść należy pamiętać o zachowaniu ciągłości 

okresów wykazywanych we Wniosku, tzn. w komórce „od”  należy umieścić datę następującą po 
dacie wykazanej w komórce „do”  z poprzedniego Wniosku o płatno ść. 

 W komórce „do”  należy wpisać datę ostatniej dokonanej płatności za fakturę/inny dokument 
księgowy o równoważnej wartości dowodowej wykazany w tabeli 14 Wniosku o płatno ść, 

 W przypadku, gdy do pierwszego Wniosku o płatno ść załączono faktury/dokumenty księgowe  
o równoważnej wartości dowodowej, które zostały zapłacone tego samego dnia lub załączono 
tylko jedną fakturę zapłaconą jednego dnia, w polach „od”  oraz „do”  należy wpisać tę samą datę, 
będącą datą dokonania zapłaty za ww. dokumenty.  

 Okres za jaki sporządza się Wniosek powinien odpowiadać okresowi, w jakim zostały zapłacone 
dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków kwalifikowalnych dotyczących Projektu. 

 
 Gdy Wniosek pełni wył ącznie funkcj ę sprawozdawcz ą w komórce „od - do ” należy wpisać datę 

okresu sprawozdawczego (półrocze). W przypadku złożenia pierwszego Wniosku o płatność datą 
„od”  jest data zawarcia Umowy, jeżeli przypada w środku okresu sprawozdawczego.  

 
       UWAGA!!!   
 Jeżeli Beneficjent przedstawi do rozliczenia niewykazane a zapłacone wcześniej niż w okresie, za 

jaki składany jest niniejszy Wniosek o płatno ść, dokumenty potwierdzające poniesienie 
wydatków kwalifikowalnych, może je załączyć do Wniosku. Dane z tych dokumentów powinny 
zostać wpisane w punkcie 14 jako ostatnie pozycje. Jednocześnie do Wniosku należy dołączyć 
pismo przewodnie informujące o załączonych dodatkowo dokumentach, za które dokonano 
płatności w terminie innym niż wskazany w punkcie 1. 

 
2. W punkcie Dane Beneficjenta w pierwszym wierszu należy podać dane Beneficjenta  zgodne  

z Umow ą/Decyzj ą o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzj ą zmieniaj ącą Decyzj ę. 
Adres korespondencyjny powinien być zgodny z adresem wskazanym w ww. dokumencie jako 
adres, na który należy kierować korespondencję. 
Podane numery telefonów, faksów oraz adresy e-mail są obowi ązującymi w zakresie 
kontaktowania si ę IZ WRPO w sprawach dotycz ących Wniosku o płatno ść.  
W dalszych wierszach należy wskazać osoby właściwe do udzielenia informacji w zakresie 
odpowiednich części Wniosku. Nie istnieje obowiązek podawania danych dwóch osób w 
przypadku, gdy jedna z nich jest w stanie udzielić odpowiedzi na pytania dotyczące zarówno 
postępu finansowego jak i rzeczowego. W pozycji dotyczącej drugiej osoby należy wtedy umieścić 
zapis „jw .” Jedna  



 
ze wskazanych osób powinna być osobą, która przygotowywała Wniosek o płatno ść.  
W kolejnych wierszach należy podać dane dotyczące rachunków bankowych, zgodne  
z Umową/Decyzją o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzją zmieniającą Decyzję. 
Należy wskazać wszystkie rachunki wyodrębnione do obsługi Projektu. W przypadku, gdy 
Wniosek  
o płatno ść służy wyłącznie wnioskowaniu o zaliczkę wystarczy podać rachunek przeznaczony  
do obsługi zaliczki.  

  
      Gdy Wniosek pełni wył ącznie funkcj ę sprawozdawcz ą pola „numer rachunku bankowego”  

i „prowadzonego w banku” pozostają niewypełnione. 
 
3. Punkt nie wypełniany. 
 
4. Punkt Nr i nazwa Osi Priorytetowej  wypełniany jest automatycznie (po wypełnieniu nagłówka 

Wniosku). 
 
5. Punkt Nr i nazwa Działania   wypełniany jest automatycznie (po wypełnieniu nagłówka Wniosku). 
 
6. W punkcie Nazwa Projektu  należy podać nazwę Projektu zgodną z Umową/Decyzją  

o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzją zmieniającą Decyzję. 
 
7. Punkt Nr Projektu  wypełniany jest automatycznie (po wypełnieniu nagłówka Wniosku). 
  
8. W punkcie Umowa/Decyzja o dofinansowanie Projektu nr  pierwszy wiersz wypełniany jest 

automatycznie (po wypełnieniu nagłówka Wniosku). Należy wpisać datę podpisania 
Umowy/Decyzji  
o dofinansowanie Projektu a w punkcie 8a numer ostatniego Aneksu/Decyzji zmieniającej Decyzję  
o dofinansowanie Projektu oraz datę podpisania tego dokumentu.  

 
9. W punkcie Kwota dofinansowania  należy podać kwot ę oraz procent dofinansowania, zgodne  

z zapisami Umowy/Decyzji lub ostatniego Aneksu/Decyzji zmieniającej Decyzję. 
 
10. W punkcie Okres realizacji Projektu należy podać okres realizacji Projektu zgodny  

z Umową/Decyzją o dofinansowanie Projektu/ostatnim Aneksem/Decyzją zmieniającą Decyzję 
(skrajne daty z odpowiednich zapisów w ww. dokumentach). 
 

11. Nie dotyczy Wniosku składanego wył ącznie w celach sprawozdawczych  
 
W punkcie Płatno ść należy zaznaczyć odpowiednią  pozycję: „zaliczka” (nie dotyczy pjb), 
„pośrednia” („pośredni” – dotyczy pjb), „końcowa” („końcowy” – dotyczy pjb),, „rozliczenie zaliczki” 
(nie dotyczy pjb); 

 
 Płatno ść zaliczkowa  - ma miejsce wówczas, gdy Beneficjent otrzymuje dofinansowanie z góry, 

po czym rozlicza w kolejnym Wniosku o płatno ść poniesione przez siebie wydatki. Pozycja jest 
zaznaczana w sytuacji, gdy Beneficjent ubiega się o pierwszą i o kolejne transze zaliczki. 

 
 Płatno ść pośrednia  – występuje w systemie refundacyjnym, gdzie płatność dla Beneficjenta jest 

zwrotem   określonej   części   poniesionych   przez   niego   wydatków  wykazanych  
we  Wniosku o płatno ść.  

 
 Płatno ść końcowa  – Beneficjent zaznacza zawsze przy ostatnim Wniosku o płatno ść 

dotyczącym danego Projektu. 
 
 Rozliczenie zaliczki  – ma miejsce, gdy Beneficjent przedstawia we Wniosku o płatno ść 

faktury/inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej potwierdzające poniesienie wydatków 
ze środków otrzymanej wcześniej zaliczki i/lub wykazuje zwrot niewykorzystanej kwoty zaliczki. 

 



 
 
 
 
12. Nie dotyczy Wniosku wył ącznie o płatno ść zaliczkow ą 

Nie dotyczy Wniosku składanego wył ącznie w celach sprawozdawczych  
 

Kwota wydatków kwalifikowalnych  objętych wnioskiem  jest sumą kwot z punktów 12a i 12b.  
 
 12a. W punkcie Kwota wydatków kwalifikowalnych dotycz ąca refundacji poniesionych 

wydatków  należy podać kwotę poniesionych przez Beneficjenta wydatków kwalifikowalnych 
objętych niniejszym Wnioskiem o płatno ść (kwota ta jest równa sumie wartości wykazanych w 
kolumnie  
9 tabeli z pkt 14a); 

 12b. W punkcie Kwota wydatków kwalifikowalnych dotycz ąca rozliczenia pobranej zaliczki  
należy podać kwotę odpowiadającą części wydatków kwalifikowalnych poniesionych przez 
Beneficjenta w ramach otrzymanej zaliczki (kwota ta jest równa sumie wartości wykazanych  
w kolumnie 9 tabeli z pkt 14b); 

 12b.1 W tym punkcie należy wpisać (jeśli dotyczy) kwotę rozliczanej we Wniosku otrzymanej 
wcześniej zaliczki. W przeciwnym wypadku należy wpisać „0,00”.   

 
Punkty 12 c-e wypełnia pracownik instytucji weryfik ującej Wniosek o płatno ść 
  

12c. Kwota jest wynikiem weryfikacji Wniosku o płatno ść przez pracownika instytucji weryfikującej wniosek,  
tj. wynika z pomniejszenia kwoty wskazanej w pkt .12 o wydatki uznane za niekwalifikowalne w danym Wniosku 
oraz inne korekty finansowe (inne niż związane z kwotami do odzyskania), jak również o dochód wykazany w 
pkt. 15 (bez odsetek narosłych od środków zaliczki od złożenia poprzedniego Wniosku o płatno ść). W 
przypadku Wniosku wyłącznie o płatność przekazywaną w formie zaliczki należy wpisać „0,00”. 

12d. Część wydatków wykazanych w poz. 12c poniesionych w ramach tej części Projektu, 
 która objęta jest pomocą publiczną. W przypadku Wniosku o pierwszą płatność przekazywaną  
 w formie zaliczki oraz w sytuacji, gdy Projekt (ani żaden z jego komponentów) nie jest objęty pomocą 
 publiczną należy wpisać „0,00”. W przypadku, gdy cały Projekt objęty jest pomocą publiczną, kwota 
 wykazana w tym punkcie powinna być identyczna z wartością wykazaną w pkt. 12c. 

12e. Część wydatków wykazanych w pkt. 12c, w odniesieniu do której, zgodnie z art. 53 ust. 1 
 rozporządzenia  nr 1083/2006, oblicza się wkład funduszy UE na poziomie Programu Operacyjnego. 
 W przypadku Wniosku wyłącznie o płatność przekazywaną w formie zaliczki należy wpisać „0,00”. 

 
Punkty 13.1 do 13.2c - nie dotycz ą Wniosku składanego wył ącznie w celach sprawozdawczych  
 
13.1. W punkcie Kwota wnioskowana  należy podać kwotę, o jaką wnioskuje Beneficjent w ramach 
    refundacji poniesionych wydatków oraz wnioskowania o zaliczkę – jest to suma kwot z pkt. 13.1a  
    i 13.1b. 
 
13.1a. Kwota wnioskowana (dot. refundacji poniesionych wyd atków)  jest kwotą, o którą 

wnioskuje Beneficjent na podstawie poniesionych wydatków kwalifikowalnych. Kwota ta jest równa 
kwocie  
z pkt. 12a pomnożonej przez procent dofinansowania z pkt. 9. 

 
13.1b. Kwota wnioskowana (dot. wnioskowanej kwoty zaliczki ) jest równa maksymalnie kwocie   

z harmonogramu rzeczowo-finansowego/tabeli finansowej: Planowane wydatki w ramach projektu,  
o którym mowa w Rozdziale I pkt. 7, pomnożonej przez procent dofinansowania z pkt. 9 Wniosku . 

 
13.2. Kwota dokonanego zwrotu środków  zaliczki  - należy wypełnić, jeśli Beneficjent dokonał 

zwrotu środków, związanego z rozliczeniem dofinansowania otrzymanego w formie zaliczki.  
 
13.2a. Kwota główna  zaliczki  – należy podać kwotę zwracanej, nierozliczonej fakturami/innymi 

dokumentami o równoważnej wartości dowodowej, zaliczki. 
 



 
13.2b. Odsetki narosłe na rachunku bankowym  – zwrócone odsetki naliczone od środków zaliczki  

na rachunku bankowym do jej obsługi. 
 
13.2c. Odsetki w wysoko ści okre ślonej jak dla zaległo ści podatkowych  – wpłacone odsetki, 

naliczone w związku z rozliczeniem zaliczki (np. od środków pozostałych do rozliczenia w przypadku 
niezłożenia Wniosku o płatno ść na kwotę lub w terminie, o których mowa  
w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniającej Decyzję; w związku  
z nieprawidłowym wydatkowaniem środków).  

 
Punkty 13 c-j wypełnia pracownik Instytucji weryfik ującej Wniosek o płatno ść 
 
13c. Kwota wydatków odpowiadających dofinansowaniu jest wynikiem mnożenia pkt. 12c (o ile ten punkt jest 

wypełniony) przez montaż wynikający z Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksu/Decyzji 
zmieniającej 
Decyzję. 

 
W przypadku państwowych jednostek budżetowych dokonujemy tego wyliczenia, ale nie stanowi ono 
podstawy  
do wypłaty środków na rzecz Beneficjenta a jedynie służy określeniu wartości środków, które następnie będą 
uwzględnione w deklaracjach i poświadczeniach wydatków przekazywanych do KE celem refundacji.  
W przypadku gdy kwota tak wyliczona jest większa niż w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/ 
Aneksie/Decyzji zmieniającej Decyzję wpisujemy kwotę z Umowy/Decyzji/Aneksu/Decyzji zmieniającej 
Decyzję. 

13d. Część kwoty wykazanej w pkt. 13c, która zgodnie z zapisami Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/ 
Aneksu/Decyzji zmieniającej Decyzję oraz zapisami szczegółowego opisu priorytetów danego Programu 
podlegać będzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako środki UE. 

13e. Kwota dotycząca wyłącznie refundacji poniesionych wydatków (w przypadku, gdy płatności dla Beneficjenta 
przekazywane są wyłącznie w formie refundacji wpisujemy kwotę równą poz. 13c). 

 W przypadku, gdy Beneficjentem jest państwowa jednostka budżetowa finansująca projekt ze środków 
zabezpieczonych w budżecie danej jednostki, kwota do wypłaty w ramach płatności wynosi 0,00. 

13f. W przypadku, gdy wartość wydatków poświadczonych przez właściwą instytucję jest zgodna z zasadami 
określonymi przez IZ WRPO w zakresie warunków umożliwiających przekazanie kolejnej transzy zaliczki, 
wpisujemy wartość kolejnej transzy zaliczki zgodną z pkt.13.1b (dla pjb należy wpisać „0,00”). 

13g. Nierozliczone środki przekazane w ramach zaliczki (też środki do rozliczenia w kolejnym Wniosku o 
płatno ść). Dla pjb należy wpisać „0,00”. 

13h. Nie zwrócone odsetki narosłe od środków zaliczki od złożenia poprzedniego Wniosku o płatno ść, 
wykazane  
w pkt. 15 na podstawie załączonego wyciągu bankowego (dla pjb należy wpisać „0,00”). 

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

13i-1 Odsetki naliczone jak dla zaległości podatkowych. 

13j. Ogólna kwota do wypłaty (13e + 13f – 13g – 13h – 13i) – suma refundacji i zaliczki pomniejszona  
o nierozliczone środki przekazane w ramach zaliczki (13g), odsetki narosłe od środków zaliczki od złożenia 
poprzedniego Wniosku o płatno ść (13h) oraz o kwoty do odzyskania (13i). 

 
14. Nie dotyczy Wniosku wył ącznie o płatno ść zaliczkow ą  

Nie dotyczy Wniosku składanego wył ącznie w celach sprawozdawczych  
 

 W punktach  14a Zestawienie dokumentów  potwierdzających poniesione wydatki dotyczące 
refundacji oraz 14b Zestawienie dokumentów  potwierdzających poniesione wydatki dotyczące 
rozliczenia pobranej zaliczki należy  podać : 
1. numery faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej 

potwierdzających wydatkowanie środków; 
a. w przypadku Not Korygujących do faktury, które dotyczą zmiany treści  

w nazwie towaru lub usługi należy wpisać je w nawiasie w tym samym wierszu, w którym 
wpisana jest faktura; 

b. w przypadku faktury korygującej dotyczącej kwoty brutto i netto (nie dotyczy wydatków 
kwalifikowalnych ) dopuszcza się połączenie z fakturą pierwotną i wpisanie jej numeru w 
tym samym wierszu, w którym jest wpisana faktura.  



 
2. datę wystawienia  faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości 

dowodowej;  
(w przypadku noty korygującej (dot. patrz pkt 1a Instrukcji)/faktury korygującej (dotyczącej 
kwoty brutto i netto), należy w nawiasie wpisać datę jej wystawienia, obok daty wystawienia 
faktury); 
 

3. numery ksi ęgowe lub ewidencyjne nadane przez osobę prowadzącą ewidencję księgową 
lub księgi rachunkowe (numer musi się znajdować również na dokumencie); 

4. datę zapłaty - zgodn ą z załączonymi do Wniosku  dokumentami potwierdzających 
dokonanie płatności;  w przypadku płatności w ratach należy wpisać wszystkie daty zapłaty, 
oddzielając  
je średnikiem (obowiązuje data obciążenia rachunku bankowego/dokonania płatności 
gotówką, inne); 

5. kategori ę interwencji -  jej numer musi być zgodny z kategorią we Wniosku o dofinansowanie 
Projektu; 

6. nazwę towaru lub usługi  zgodnie z załączonymi fakturami/innymi dokumentami księgowymi  
o równoważnej wartości dowodowej. Jeżeli wydatki dotyczą jednego rodzaju asortymentu, 
stanowią wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objęte są identyczną stawką 
VAT, możliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury  
(w przypadku wystąpienia różnych stawek, pozycje z faktury należy pogrupować według 
stawek VAT, wpisując je w osobnych wierszach). W przypadku bardzo długiej nazwy opis 
towaru/usługi można skrócić, jednak powinien on być na tyle szczegółowy, aby pozwalał na 
jednoznaczne zidentyfikowanie, jakiej usługi lub towaru dana pozycja dotyczy (z podaniem 
typu/modelu/serii itp.); 
Uwaga! 
Nie dokonuje się korekt we wniosku o płatność w przypadku gdy:  
- w nazwie towaru/usługi zawartej w dowodzie księgowym znajdują się błędy (ortograficzne, 

gramatyczne, interpunkcyjne), a beneficjent we wniosku o płatność w nazwie towaru/usługi 
nie uwzględnił występujących w dowodzie księgowym błędów; 

- w Zestawieniu dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem, w 
kolumnie nazwa towaru lub usługi, wystąpią błędy które nie mają wpływu na prawidłowe 
zrozumienie tytułu poniesionego wydatku (np. dodatkowy znak interpunkcyjny/spacja, itp.), 
a jednocześnie nie wynikają z dowodu księgowego. 

 
7. kwot ę dokumentu brutto  faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości 

dowodowej. W przypadku faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości 
dowodowej wyrażonych w walucie obcej należy dokonać przeliczenia wg kursu księgowania 
stosowanego przez Beneficjenta zgodnie z  polityką rachunkowości i innymi przepisami 
obowiązującymi w tym zakresie (średniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego 
poprzedzającego dzień poniesienia kosztu). Przeliczenie to powinno znaleźć odzwierciedlenie  
na dokumencie (wraz z podaniem dnia, z którego przyjęto kurs do obliczeń); 

8. kwot ę dokumentu netto  faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości 
dowodowej (różnica pomiędzy wartościami w kolumnie 7 i 8 wynikać może wyłącznie z 
podatku VAT). W przypadku faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości 
dowodowej wyrażonych w walucie obcej należy dokonać przeliczenia wg kursu księgowania 
stosowanego przez Beneficjenta zgodnie z polityką rachunkowości i innymi przepisami 
obowiązującymi w tym zakresie (średniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego 
poprzedzającego dzień poniesienia kosztu). Przeliczenie to powinno znaleźć odzwierciedlenie 
na dokumencie (wraz ze wskazaniem dnia, z którego przyjęto kurs do obliczeń); 

9. kwot ę wydatków kwalifikowalnych  (kwoty powinny znajdować odzwierciedlenie w opisie 
faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej - w przypadku 
wystąpienia różnych stawek, pozycje z faktury należy pogrupować według stawek VAT, 
wpisując je w osobnych wierszach). W przypadku faktur/innych dokumentów księgowych  
o równoważnej wartości dowodowej wyrażonych w walucie obcej należy wpisać co do zasady 
kwotę faktycznej płatności za dokument, tj. wartości pieniężnych w dniu zapłaty wg faktycznie 
zastosowanego kursu waluty, jednakże kwota ta nie może przekraczać kwoty poniesionego 
kosztu w walucie obcej po przeliczeniu na złote wg kursu księgowania przyjętego w polityce 
rachunkowości Beneficjenta, zgodnie z innymi przepisami obowiązującymi w tym zakresie  



 
( średniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień poniesienia 
kosztu). Załączony do Wniosku dowód zapłaty powinien zawierać przeliczenie faktycznie 
dokonanej płatności (w szczególności z opisaniem zastosowanego kursu/metody wyceny, 
podaniem jego wysokości, z jakiego jest on dnia); 

10. kwot ę podatku VAT , dotyczącego wyłącznie kwoty kosztów kwalifikowalnych (o ile podatek 
VAT jest wydatkiem/kosztem kwalifikowalnym). W przypadku wystąpienia różnych stawek 
pozycje  
z faktury należy pogrupować według stawek VAT, wpisując je w osobnych wierszach.  
W przypadku faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej 
wyrażonych w walucie obcej należy zastosować odpowiednio zasady przyjęte w podpunkcie 
9. Jeśli VAT jest niekwalifikowalny należy wpisać 0,00.  

 
      W przypadku wniosku pełniącego jednocześnie funkcję refundacyjną i rozliczającą zaliczkę, jeżeli 

wartość wydatków kwalifikowalnych na fakturach/innych dokumentach księgowych o równoważnej 
wartości dowodowej wymienionych w pkt. 14b przewyższa kwotę niezbędną do rozliczenia zaliczki  
w 100% to w ostatnim wierszu pkt. 14b wpisujemy fakturę/inny dokument księgowy o 
równoważnej wartości dowodowej, przy której w kol. 9 wpisujemy tylko część wydatków 
kwalifikowalnych niezbędnych do całkowitego rozliczenia zaliczki. Następnie ten sam dokument 
należy wykazać  
w pkt. 14a (dane w kolumnach 1-8 będą takie same, jak w tabeli 14b), z tym, że w kol. 9 należy 
podać pozostałą do rozliczenia kwotę wydatków kwalifikowalnych (stanowiącą różnicę między 
kwotą wydatków kwalifikowalnych na tym dokumencie a ich wartością wskazaną dla tego samego 
dokumentu w pkt. 14b kol. 9). 

 
    UWAGA!!!   

Jeżeli Beneficjent załącza faktur ę koryguj ącą to: 
• w przypadku, kiedy w jednym Wniosku o płatno ść załączona jest faktura pierwotna wraz  

z fakturą korygującą, obie faktury należy umieścić w wierszach sąsiadujących ze sobą  
lub w tabeli należy wymienić tylko fakturę pierwotną z uwzględnieniem korygowanych 
wartości (w takim przypadku fakturę korygującą należy dołączyć do faktury pierwotnej i 
wymienić  
ją w pkt. 24.3);  

• w przypadku, kiedy faktura korygująca dotyczy faktury pierwotnej umieszczonej we 
wcześniej złożonym Wniosku o płatno ść, należy ją wpisać w ostatnim wierszu punktu 14.  

   W kolumnach od 7 do 10 należy wtedy wpisać odpowiednio kwoty, które dotyczą jedynie 
   różnicy pomiędzy kwotą faktury pierwotnej (wykazanej w poprzednim/ch Wniosku) a kwotą 
   faktury korygującej (różnica na plus lub minus). 
   Jednocześnie do Wniosku należy dołączyć pismo przewodnie informujące o dołączonych 
   fakturach korygujących; 
• opis źródeł finansowania na fakturze pierwotnej i korygującej powinien odzwierciedlać kwoty  

z tabeli 14. 
 
15. Nie dotyczy Wniosku wył ącznie o płatno ść zaliczkow ą 

Nie dotyczy Wniosku składanego wył ącznie w celach sprawozdawczych  
 

 W punkcie Dochód uzyskany  należy wskazać dochód w ramach realizowanego Projektu od 
złożenia poprzedniego Wniosku o płatność, rozumiany zgodnie z art. 55 rozporządzenia Rady  
WE nr 1083/2006. 

 W tabeli należy wykazać dochód, który nie został określony na etapie składania Wniosku  
o dofinansowanie, a który powstał podczas realizacji Projektu. W przypadku, gdy do powstania 
dochodu przyczyniły się zarówno wydatki, zdaniem Beneficjenta, kwalifikowalne jak  
i niekwalifikowalne należy zadeklarować część dochodu odpowiadającą relacji wydatków 
kwalifikowalnych do wydatków ogółem, które przyczyniły się do powstania dochodu.  

 Zasady opisane powyżej nie mają zastosowania do projektów podlegających zasadom 
dotyczącym pomocy publicznej w rozumieniu art. 87 Traktatu ustanawiającego Wspólnotę 
Europejską. 



 
 W przypadku braku uzyskanego dochodu nale ży  w polu: „rodzaj dochodu” wpisa ć „nie 

dotyczy”.  „Suma ogółem w zł” pozostaje niewypełnio na lub nale ży wpisa ć „0,00”. .   
 
 W przypadku Wniosku pełniącego funkcję rozliczeniową zaliczki należy wskazać wysokość 

narosłych odsetek na rachunku bankowym wyodrębnionym do obsługi zaliczki od momentu 
otrzymania zaliczki do momentu jej wydatkowania. Wskazana kwota powinna być tożsama  
z kwotą odsetek widniejącą na załączonym do Wniosku wyciągu bankowym.   

 
 
 
 
 
 
 

 
16. Tabelę wypełnia pracownik Instytucji Weryfikuj ącej Wniosek o płatno ść.  
  
 Nie dotyczy Wniosku wył ącznie o płatno ść zaliczkow ą 
       Nie dotyczy Wniosku składanego wył ącznie w celach sprawozdawczych  
 
 W kolumnie Kwota wydatków ogółem - należy wskazać źródła sfinansowania wydatków  

kwalifikowalnych  
i niekwalifikowalnych związanych z realizowanym Projektem W kolumnie Kwota wydatków 
kwalifikowalnych należy wykazać źródła sfinansowania wydatków wykazanych w pkt 12. Jako 
środki wspólnotowe należy wykazać część wydatków kwalifikowalnych, która zgodnie z zapisami 
Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/ Aneksu/Decyzji zmieniającej Decyzję oraz zapisami 
szczegółowego opisu priorytetów danego Programu podlegać będzie docelowo zadeklarowaniu 
do KE jako środki UE. Dane prezentowane w pkt. 16 powinny obrazować sytuację, jaka będzie 
miała miejsce po dokonaniu refundacji wydatków poniesionych przez Beneficjenta, rozliczeniu 
płatności zaliczkowej bądź rozliczeniu wydatków poniesionych przez państwową jednostkę 
budżetową. W pozycji budżet państwa należy wykazać część dotacji celowej  wypłacanej 
Beneficjentowi, stanowiącą wkład budżetu państwa oraz krajowe współfinansowanie/wkład własny 
państwowych jednostek budżetowych. 

  

 Do środków wykazywanych jako wkład jednostek samorządu terytorialnego należy zaliczyć  
w szczególności wydatki: 

           a.  gmin, powiatów i województwa oraz działających w ich imieniu jednostek organizacyjnych; 

           b.  związków, porozumień i stowarzyszeń jednostek samorządu terytorialnego; 

           c. podmiotów wykonujących usługi publiczne na zlecenia jednostek samorządu terytorialnego,  
               w których większość udziałów lub akcji posiada samorząd danego szczebla; 

           d. podmiotów wybranych w drodze ustawy Prawo zamówień publicznych, wykonujących usługi 
               publiczne na podstawie obowiązującej umowy zawartej z jednostką samorządu 
terytorialnego. 

 W pozycji inne krajowe środki publiczne należy podać m.in. środki funduszy celowych oraz środki 
pokrewne środkom publicznym, służące realizacji dobra publicznego. Dane dotyczące wydatków 
sfinansowanych  
z pożyczek Europejskiego Banku Inwestycyjnego (EBI) powinny być uwzględnione we właściwym 
wierszu, znajdującym się poniżej pozycji suma ogółem. 

 

17. Nie dotyczy Wniosku wył ącznie o płatno ść zaliczkow ą 
 

 W punkcie Post ęp rzeczowo–finansowy realizacji Projektu  należy dodać  odpowiednią liczbę 
wierszy, wynikającą z harmonogramu rzeczowo-finansowego/ tabeli finansowej: Planowane 
wydatki  
w ramach projektu, a następnie  zamieścić: 

a. w kolumnie 1  - wszystkie zadania/etapy ponoszenia wydatków kwalifikowanych, zgodne  
z kategoriami wydatków w harmonogramie rzeczowo-finansowym/ tabeli finansowej: Planowane 



 
wydatki w ramach projektu. Nie wolno łączyć kategorii w jedno zadanie/etap. Należy również 
zamieścić zadania/etapy odpowiadające kategoriom wydatków niekwalifikowalnych, o ile 
stanowią one odrębną kategorię, nie ujętą w wydatkach kwalifikowalnych; 

 
b. w kolumnie 2  -  krótki opis prezentujący stan realizacji poszczególnych zadań/etapów Projektu  

np. w trakcie przygotowania, w trakcie realizacji, wpłacono zaliczkę, zrealizowano;   
 
c. w kolumnach 3 i 4  - odpowiednio dane o wydatkach ogółem i wydatkach kwalifikowalnych, 

jakie zgodnie z Umową/Decyzją o dofinansowanie/Aneksem/Decyzją zmieniającą Decyzję 
powinny być poniesione w ramach poszczególnych zadań/etapów;  

 
 

d. w kolumnach 5 i 6  - wydatki ogółem (suma wydatków kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych) 
oraz wydatki kwalifikowalne, poniesione od początku realizacji Projektu do momentu złożenia 
niniejszego Wniosku o płatno ść (należy wykazywać tylko wydatki udokumentowane we 
Wnioskach  
o płatno ść, z wyj ątkiem Wniosku składanego wył ącznie dla celów sprawozdawczych , gdzie 
należy wykazać wszystkie poniesione dotąd wydatki, również te, które nie zostały jeszcze  
wykazane we Wnioskach o płatno ść); 

 
e. w kolumnie 7  - procentową relację wartości z kolumny 6 do wartości z kolumny 4 (punkt 

wypełniany jest automatycznie). 
 
 W odpowiednich wierszach należy wskazać wydatki poniesione na zakup gruntów oraz 

mieszkalnictwo , o których mowa w załączniku III do rozporządzenia nr 1828/2006. Należy 
również przekazać informację o wydatkach zwi ązanych z kosztami po średnimi/ogólnymi 
rozliczanymi ryczałtowo , o których także mówi załącznik III rozporządzenia nr 1828/2006, 
uwzględniając zapisy art.11 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1081/2006 z 
dnia 5 lipca 2006r.  
w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylające rozporządzenie (WE) nr 1784/1999 
(Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.). W przypadku gdy nie dotyczy, należy wpisać  „0,00”, 
wówczas 
w arkuszu automatycznie pojawi się „- zł” 

 
18. W punkcie Planowany przebieg rzeczowy realizacji Projektu  do czasu zło żenia kolejnego 

Wniosku należy opisać w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie Beneficjent planuje podjąć  
w ramach realizowanego Projektu do czasu złożenia kolejnego Wniosku o płatno ść. Punktu 
nie należy pozostawiać niewypełnionego. W przypadku braku zdarzeń oraz Wniosku o 
płatno ść końcową należy  wpisać „nie dotyczy”. 

 
 
19. Nie dotyczy Wniosku wył ącznie o płatno ść zaliczkow ą 
 
 W punkcie Wskaźniki realizacji Projektu  wpisane w poszczególnych kolumnach nazwy 

wskaźników oraz jednostki ich miary oraz wartość docelowa (w kol. 4) muszą być spójne z danymi 
wskazanymi  
w tabeli wska źników Wniosku o dofinansowanie, stanowiącego załącznik do  Umowy/Decyzji  
o dofinansowanie Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniającej Decyzję. Tabela dotycząca wskaźników 
produktu powinna być wypełniana dla każdego Wniosku o płatno ść, natomiast tabela dotycząca 
wskaźników rezultatu – wyłącznie dla Wniosku o płatno ść końcową lub ostatniego wniosku  
o płatność składanego w ramach projektu realizowanego przez Beneficjenta będącego 
państwową jednostką budżetową. 

 Wartość bazowa wskaźnika to wartość przed rozpoczęciem realizacji Projektu (uwaga:  w 
przypadku wskaźników produktu jest równa zeru). Wartość docelowa oznacza wartość, jaką 
Beneficjent zamierza osiągnąć w wyniku wdrożenia Projektu i musi być zgodna z wartością 
docelową wpisaną w ww. tabeli wskaźników. Osiągnięta wartość wskaźnika określa rzeczywiście 



 
osiągnięte materialne efekty  
w okresie sprawozdawczym lub od początku realizacji Projektu.  

 W przypadku wskaźnika rezultatu Beneficjent we Wniosku o płatno ść końcową  
w kolumnie 5  (wartość wskaźnika osiągnięta w wyniku zrealizowania Projektu) wpisuje wartość, 
jaką osiągnął na moment składania Wniosku. Kolumny określające procentowy stopień realizacji 
wskaźnika wypełniane są automatycznie.  

 W przypadku określenia jednostki miary wskaźnika rezultatu jako %, należy podać jednocześnie 
wartość zmiany wyrażoną w liczbach bezwzględnych, w celu umożliwienia oceny stopnia 
osiągnięcia zakładanych wskaźników. 

 
20. Nie dotyczy Wniosku wył ącznie o płatno ść zaliczkow ą 
 
 W punkcie Informacja na temat problemów napotkanych w trakcie  realizacji Projektu, zada ń 

(…) należy przedstawić w kilku zdaniach informację o problemach napotkanych w trakcie realizacji 
Projektu w okresie objętym Wnioskiem o płatno ść, zadaniach planowanych do realizacji  
a niezrealizowanych w tymże okresie wraz z podaniem powodów odstąpienia przez Beneficjenta  
od realizacji określonych zadań bądź wskazaniem przyczyn zewnętrznych, uniemożliwiających 
realizację konkretnych zadań. W przypadku Wniosku o płatno ść końcową lub ostatniego 
Wniosku  
o płatno ść składanego w ramach Projektu realizowanego przez Beneficjenta będącego 
państwową jednostką budżetową należy umieścić dodatkowo komentarz dotyczący zrealizowania 
wskaźników wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nieosiągnięcia założonego w Projekcie ich 
poziomu,  
z podaniem terminu, kiedy zostaną one osiągnięte.  

 Jeżeli nie wystąpiły problemy należy to zaznaczyć. Punkt musi zostać wypełniony (z wyjątkiem 
Wniosku o płatność składanego wyłącznie w celu otrzymania zaliczki). W przypadku braku 
zdarzeń należy wpisać „nie dotyczy” .  

 
21. W punkcie Harmonogram wydatków na kolejne kwartały  należy przedstawić informację  

o całkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie Beneficjent planuje wykazać we Wnioskach  
o płatno ść składanych w kolejnych czterech kwartałach (zgodnych z Umową/Decyzją  
o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzją zmieniającą Decyzję).  
 
UWAGA!!!   

 Dane przedstawione w  pkt. 21  powinny umożliwić sporządzenie prognoz dla całego Programu, 
stąd konieczne jest, aby informacje przedstawione przez Beneficjenta obejmowały kwartały 
kalendarzowe. 

 Należy ująć dane, rozpoczynaj ąc od kwartału, w którym składany jest  Wniosek  
o płatno ść. Należy zwrócić szczególną uwagę, by suma podanych kwot nie była większa od 
wartości kosztów kwalifikowalnych zapisanych w Umowie/Decyzji o dofinansowanie 
Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniającej Decyzję. 

 Kwot ę wydatków kwalifikowalnych w kwartale, w którym jes t składany Wniosek nale ży 
umniejszy ć o kwoty wydatków wykazane w tabeli 14 we Wnioskach  z bieżącego kwartału.  
  

 
 W przypadku wszystkich Wniosków (również końcowego/ostatniego składanego przez 

Beneficjenta) należy wypełnić minimum 4 wiersze (jeżeli Wniosek składany jest w lutym należy 
wpisać dane dotyczące minimum I,II,III i IV kwartału danego roku). Gdy planowane wydatki są 
rozłożone na mniej niż 4 kwartały, w pozostałych polach należy wpisać „0,00”. Jeżeli w kwartale, 
w którym składany jest Wniosek, wydatki nie będą już ponoszone również należy wpisać „0,00”). 

 W przypadku składania Wniosku o płatno ść dla celów sprawozdawczych , należy rozpisać  
co najmniej 4 kolejne kwartały, rozpoczynając od kwartału w którym składany jest wniosek. 
Jednocześnie należy pamiętać, by suma wydatków kwalifikowalnych już poniesionych i 
wykazanych  
w tabeli 17 (kolumna 6) wraz z sumą planowanych wydatków kwalifikowalnych wykazanych w 
tabeli  



 
w p.21 nie była większa od kwoty wydatków kwalifikowalnych zapisanych w Umowie/Decyzji  
o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniającej Decyzję.     

 
 Wydatki powinny być spójne z harmonogramem rzeczowo–finansowym / tabelą finansową: 

Planowane wydatki w ramach projektu. Jeżeli planowane wydatki już od niego odbiegają, należy 
wystąpić  
z wnioskiem o Aneks/Decyzję zmieniającą Decyzję w celu jego uaktualnienia a w tabeli ująć 
wydatki zgodnie  
z planowanymi zmianami. 

  
22. W punkcie Informacja o zgodno ści realizacji Projektu z zasadami polityk wspólnoto wych 

poprzez zaznaczenie pola  Tak lub Nie należy wskazać, czy realizowany Projekt jest zgodny  
z zasadami polityk wspólnoty, do przestrzegania których Beneficjent zobowiązał się  
w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniającej Decyzję. W 
przypadku nieprzestrzegania polityk wspólnoty (tj. wyboru pola Nie) należy opisać w kilku 
zdaniach, na czym polegały nieprawidłowości oraz wskazać podjęte działania naprawcze. W 
opisie należy uwzględnić wyniki kontroli/audytów wskazujących na naruszenie zasad polityk UE.  

 
23. W punkcie Oświadczenie Beneficjenta  należy wskazać miejsce przechowywania dokumentacji 

związanej z Projektem, podając dokładny adres  i charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsce 
stałego zameldowania itp.).  

 
24. W punkcie Załączniki  należy wymienić w odpowiednich polach załączniki dołączone do Wniosku  
       o płatno ść.  
 Należy również uzupełnić Wniosek o miejscowo ść, datę jego sporz ądzenia  (również w wersji 

elektronicznej) oraz podpis osoby upowa żnionej  do jego podpisania, opatrzony piecz ątką 
imienn ą/czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem i piecz ęcią firmow ą. 

 
  
 Załącznik nr 1  – Zestawienie dokumentów wraz z monta żem finansowym  – wypełnia się 

automatycznie, z wyjątkiem  kolumny nr 2 (NIP wystawcy dokumentu) oraz kolumn 12-16, zapisy  
w których muszą być spójne z opisem na fakturze/innym dokumencie księgowym o równoważnej 
wartości dowodowej. Wartości w kolumnach 12-16 należy wpisywać z dwoma miejscami po 
przecinku, bez stosowania formuł matematycznych.  

       
 Załącznik nr 2  – Harmonogram realizowanych przetargów  . 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 



 



 
 



 
 
  


