Uchwata Nr 5169 / 2014
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 2 pazdziernika 2014 r.

w sprawie: zatwierdzenia zmiany Wytycznych Instytucji Zarzgdzajgcej Wielkopolskim
Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w sprawie zasad rozliczania
projektow oraz sporzgdzania wnioskow o pfatnosc

Na podstawie art. 41 w zwigzku z art. 11 ust. 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2013 r., poz. 596 z pdzn. zm.) oraz art. 25 pkt 1 oraz
art. 26 ust. 1 pkt 8 i 11 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712 z pdzn. zm.), Zarzad Wojewddztwa
Wielkopolskiego uchwala co nastepuje.

§ 1

Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego przyjmuje zmienione Wytyczne Instytucji
Zarzgdzajgcej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013
W Sprawie zasad rozliczania projektow oraz sporzgdzania wnioskow o ptatnos¢, stanowigce
zatacznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§ 2

Wykonanie Uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Wdrazania Programu

Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa

Marek Wozniak



Uzasadnienie
do Uchwaty nr 5169 / 2014
Zarzadu Wojewédztwa Wielkopolskiego

z dnia 2 pazdziernika 2014 r.

w sprawie: zatwierdzenia zmiany Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim
Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w sprawie zasad rozliczania
projektéw oraz sporzadzania wnioskéw o ptatnos¢

Na podstawie art. 5 pkt 2 oraz art. 25 pkt 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. 0 zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712 z p6zn. zm.), Zarzad
Wojewddztwa Wielkopolskiego peini funkcje Instytucji Zarzadzajacej dla Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.

Jednym z dokumentéw regulujgcych zasady korzystania z dofinansowania projektow
realizowanych w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2007-2013 sg Wytyczne bedace przedmiotem niniejszej Uchwaty.

Zgodnie z ich dotychczasowym brzmieniem, wyptata dofinansowania w formie zaliczek
wyptacanych w ramach projektow objetych pomocg publiczng (w tym de minimis), ktérych
Beneficjenci, w zwigzku z ich realizacjg, nabyli prawo do otrzymania pomocy po dniu
18.05.2012 r., bytka wuzalezniona od ustanowienia zabezpieczenia ich prawidtowego
wykorzystania i rozliczenia w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej o okreslonych
warunkach.

Jednoczesnie, Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r.
w Sprawie warunkow i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminéw
Sktadania wnioskéw o ptatno$¢ w ramach programéw finansowanych z udziatem Srodkow
europejskich wskazuje w § 6 ust. 4 katalog dopuszczalnych form zabezpieczenia,
zawierajacy oprocz gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej dziewie¢ innych, np. zastaw
rejestrowy, przewtaszczenie rzeczy ruchomych Beneficjenta, hipoteka, poreczenie wg prawa
cywilnego.

Uznano za zasadne, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, umozliwienie przyjecia
przedmiotowego zabezpieczenia, wytgcznie lub uzupetniajgco, w innej niz gwarancja
bankowa Ilub ubezpieczeniowa formie Ilub formach z katalogu wskazanego
w ww. Rozporzadzeniu. Szczegdétowe warunki zabezpieczenia oraz warunki udzielenia
i rozliczenia zabezpieczonych w ten sposob zaliczek beda kazdorazowo przedmiotem

odpowiedniej Uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego.



Zabezpieczenie prawidtowego wykorzystania i rozliczenia zaliczek musi uzyska¢ akceptacje
Instytucji  Zarzadzajacej Wielkopolskim  Regionalnym  Programem  Operacyjnym
na lata 2007-2013.

Marszatek Wojewddztwa

Marek Wozniak
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WYTYCZNE INSTYTUCJI ZARZADZAJACEJ WIELKOPOLSKIM
REGIONALNYM PROGRAMEM OPERACYJNYM NA LATA 2007-2013
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Zatwierdzone Uchwatg nr 5169 / 2014
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z 2 pazdziernika 2014 r.

Poznan, pazdziernik 2014 r.
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Rozdziat| Zasady ogdlne

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

Whniosek o platnosé nalezy ziozy¢ w jednym egzemplarzu w formie papierowe;j
i elektronicznej.

Whnioski nalezy skladaé/przesytaé na adres Departamentu Wdrazania Programu Regionalnego.

2. Wniosek o ptatnosé powinien by¢ ziozony w formie umozliwiajacej jego przechowywanie
i archiwizacje (np. w segregatorze).

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

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

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

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

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

— dla celéw rozliczenia pobranej zaliczki — w terminie nie przekraczajagcym 45 dni od dnia wptywu
srodkéw finansowych przekazanych przez IZ WRPO w formie zaliczki (nie pdzniej jednak niz do dnia
30 listopada danego roku dla Projektow, w ktérych wystepuje wspotfinansowanie budzetu panstwa).

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

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

UWAGA!!

Jesli zaliczka jest wyptacana przez réznych pfatnikéw, dla kazdego z przelewéw biegnie odrebny
termin. W przypadku, gdy ewentualna rozbiezno$¢ w terminie otrzymania srodkéw jest niewielka
zaleca sie ztozenie jednego wniosku rozliczajgcego taczng kwote zaliczki w terminie obowigzujgcym
dla wczesniej otrzymanego przelewu.

O dochowaniu terminu decyduje data nadania Wniosku w polskiej placowce pocztowej operatora
publicznego, w placéwce operatora prywatnego lub w firmie kurierskiej, potwierdzona odpowiednim
dowodem nadania, na adres Departamentu Wdrazania Programu Regionalnego lub data zlozenia
wniosku w sekretariacie ww. Departamentu w godzinach jego urzedowania. Jezeli koniec terminu
przypada w sobote lub dziefh ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

* |Z WRPO - Instytucja Zarzadzajgca Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym
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Niewykorzystana kwota zaliczki powinna zosta¢ zwrécona na konta ptatnika/-6w lub rozliczona
kolejnym Wnioskiem o ptatnos$¢ najpozniej do konca roku, w ktéorym Beneficjent ma obowigzek
rozliczenia min. 70% udzielonej kwoty zaliczki (nie p6zniej jednak niz do dnia 30 listopada roku,
w ktérym zostala udzielona zaliczka dla Projektéw, w ktérych wystepuje wspoétfinansowanie
budzetu panstwa). Ponadto, IZ WRPO zastrzega sobie rowniez prawo do wezwania Beneficjenta
do zwrotu niewykorzystanych s$rodkéw zaliczki w terminie wczesniejszym od wyzej
wskazanego.*

Beneficjent zobowigzany jest do skfadania Wniosku o platnosé dla celéw sprawozdawczych
z czestotliwoscig okreslong w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji
zmieniajgcej Decyzje (do 5 dnia miesigca nastepujacego po uptywie ,okresu sprawozdawczego”, tj. po
zakonczeniu pétrocza — niezaleznie od terminu zlozenia Wniosku o ptatnosé w celach finansowych).

Whioskowana kwota we Wniosku o ptatnosé korncowa musi stanowi¢ co najmniej 10% tacznej kwoty
dofinansowania Projektu i moze zosta¢ wyptacona wytacznie w formie refundacji.**

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

W przypadku projektéw, o ktdorych mowa w Rozdziale Il mozliwe jest ubieganie sie o zaliczke
do wysokosci wydatkow kwalifikowalnych.

Zaliczki wyptacane przez Beneficjentow wykonawcom mogg by¢ finansowane ze srodkéw europejskich
w sytuacji, gdy zaliczka spetnia jednoczesnie nastepujace warunki:
e zwigzana jest z pracami wykonywanymi w ramach realizowanego projektu;
e wynika z umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawca;
e zostata wyptacona zgodnie z praktykq i przepisami prawa handlowego;
e zostata potwierdzona fakturg lub innym dokumentem ksiegowym o réwnowaznej wartosci
dowodowe;.

Nie dotyczy ZALICZEK, ktérych wyptata wymaga ustanowienia przez Beneficjenta zabezpieczenia.
Patrz Rozdziat Il.

Zaliczke mozna uznaé za rozliczong, jesli z zatgczonych do Wniosku o ptatnosé faktur/innych
dokumentoéw ksiegowych o rownowaznej warto$ci dowodowej i pozostatych dokumentéw, o ktdrych
mowa w Rozdziale IV tacznie bedzie wynikaé:

a) wydatkowanie min. 70% kwoty otrzymanej zaliczki na wydatki kwalifikowalne,

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

oraz

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

Warunku, o ktérym mowa w podpunkcie b nie majg obowigzku spetnia¢c Beneficjenci korzystajacy
z zapisOéw Rozdziatu Ill.

akapit nie dotyczy ZALICZEK, ktérych wyptata wymaga ustanowienia przez Beneficjenta zabezpieczenia. Patrz Rozdziat Il.

nie dotyczy projektow wtasnych Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego, zgodnie z zapisami w Decyzji o dofinansowanie
Projektu/Decyzji zmieniajacej Decyzje
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Otrzymanie kolejnej transzy zaliczki uwarunkowane jest:

- rozliczeniem poprzedniej transzy w minimum 70% (kolejna transza zaliczki lub ptatnos¢ refundacyjna
pomniejszona zostaje o nierozliczone $rodki wczesniej wyptaconej zaliczki powiekszone o odsetki
naroste na rachunku bankowym wyodrebnionym do obstugi zaliczki*)

i/lub

- zwrotem niewykorzystanej kwoty na konta pfatnika/-6w (zwrot nalezy wykaza¢ we Wniosku
o ptatnosé rozliczajgcym zaliczke).

W przypadku nieztozenia Wniosku o ptatnos¢ na wymagana kwote lub w obowigzujacym
terminie Beneficjent traci mozliwos¢ ubiegania sie o kolejne transze zaliczki.

IZ WRPO moze rowniez odmoéwi¢ wyplaty dofinansowania w formie zaliczki Beneficjentowi,
co do ktérego zobowigzan otrzymata zajecie wierzytelnosci (w takiej sytuacji Projekt moze byc¢
rozliczany wytacznie w formie refundacji poniesionych wydatkow).

UWAGA!!!

W przypadku ztozenia Wniosku o ptatnos$é rozliczajacego zaliczke w niepetnej wysokosci
(tj. mniejszej niz 70% kwoty otrzymanej zaliczki), pozostata niewykorzystang czes¢ (do 100%)
nalezy zwréci¢ a zwrot wykaza¢ we Wniosku o ptatnos¢ rozliczajacym zaliczke.

W przypadku nie ztozenia Wniosku o ptatnos¢ na wymagang kwote lub w obowigzujagcym
terminie, od niezwréconych srodkéw pozostalych do rozliczenia, przekazanych w ramach
zaliczki, nalicza sie odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczone od
dnia przekazania srodkow.

Srodki przekazane w formie zaliczki powinny byé przeznaczone wytacznie na pokrycie wydatkow
kwalifikowalnych w ramach Projektu, tylko do wysokos$ci odpowiadajacej dofinansowaniu (nie dotyczy
Beneficjentéw, o ktérych mowa w Rozdziale IIl), wytacznie z wyodrebnionego rachunku bankowego
i bezposrednio na rachunek wystawcy faktury/innego dokumentu ksiegowego
o réownowaznej wartosci dowodowej**.

Pozostala kwota zobowigzania (wklad wlasny i czesé niekwalifikowalna) powinna zostaé
uregulowana z wyodrebnionego rachunku bankowego do obstugi Projektu (nie z rachunku do
obstugi zaliczki).

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

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

UWAGA!!

Zgodnie z Ustawa o finansach publicznych wydatkowanie srodkéw przekazanych w formie
zaliczki niezgodnie z przeznaczeniem bedzie podlegato jej rygorom, w szczegdlnosci
art. 189 ust. 3. Jako dzien ztozenia wniosku, o ktérym mowa we wskazanym artykule, rozumie
sie dzien jego wptywu do Departamentu Wdrazania Programu Regionalnego.

Rozliczenie niewykorzystanej kwoty zaliczki nastepuje poprzez umniejszenie przez IZ WRPO kolejnej
transzy zaliczki/refundacji i/lub zwrot przez Beneficjenta niewykorzystanej czesci zaliczki, ktérego
nalezy dokona¢ na konta ptatnika/-6w zgodnie z montazem finansowym, wg ktérego otrzymano
srodki (tzn. proporcjonalnie do wielkosci wptywow z kont ptatnika/-6w).

W przypadku umniejszenia kolejnej transzy refundacji o niewykorzystang kwote zaliczki srodki bedace
na rachunku do obstugi zaliczki moga zostaé przekazane na inny rachunek Beneficjenta po uzyskaniu
przez niego pisemnej informacji o pozytywnym poswiadczeniu wniosku, w ktérym dokonano
przedmiotowego potracenia.

zwrot odsetek nie dotyczy jst

wyjatek moze stanowi¢ ptatno$¢ w walucie obcej lub przekazanie $rodkéw zgodnie z Umowa/Decyzjg o dofinansowanie
Projektu/Aneksem/Decyzjg zmieniajacg Decyzje na rachunek partnera badz realizatora
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Tytut przelewu dla zwrotu niewykorzystanej/nieprawidtowo wykorzystanej kwoty zaliczki na konta
ptatnika/-6w odpowiednio powinien zawiera¢ zapis:

— Nr Projektu,

— Kwota gtéwna zwracanej zaliczki,

— Rok, w ktérym Beneficjent otrzymat srodki,

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

Analogiczne zapisy dotyczg zwrotu dofinansowania otrzymanego w formie refundaciji.

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

1. Priorytet | : nr 73 1020 4027 0000 1202 0475 6674
2. Priorytetu Il : nr 78 1020 4027 0000 1002 0475 6682
3. Priorytetu IV : nr 63 1020 4027 0000 1302 0475 6708
4. Priorytetu V : nr 68 1020 4027 0000 1102 0475 6716
5. Priorytetu VI : nr 46 1020 4027 0000 1102 0475 6724

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

— Kwota zwracanych odsetek bankowych/podatkowych,

— Rok, w ktérym Beneficjent otrzymat Srodki,

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

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

W przypadku umniejszenia kolejnej transzy zaliczki/refundacji 1Z WRPO bedzie dokonywac
umniejszen zgodnie ze wskazanymi powyzej zasadami dotyczacymi zwrotow.

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

Mozliwe jest ztozenie Wniosku pelnigcego wytacznie funkcje sprawozdawcza, w ktérym pkt 11-16
pozostajg niewypetnione — Whniosek stanowi wéwczas narzedzie umozliwiajgce wtasciwym instytucjom
monitorowanie postepu rzeczowego Projektu i pozyskanie odpowiednich danych niezbednych
do prowadzenia sprawozdawczo$ci z realizacji Programu.

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

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

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

Platnos¢ zostanie dokonana po pozytywnej weryfikacji formalnej, merytorycznej i finansowej
Whniosku o plathosé (pod warunkiem dostepnosci $rodkéw na kontach pfatnika/-6w
oraz w planie finansowym 1Z WRPO wedtug klasyfikacji budzetowej).

Dane finansowe podane we Whniosku oraz w zafgcznikach powinny zosta¢ wyrazone w ziotych
z dokfadnoscig do dwdch miejsc po przecinku (stosujgc zaokraglenie matematyczne).



20.

Whiosek o platnosé stuzy:

wnioskowaniu o przyznanie ptatnosci zaliczkowej;

rozliczeniu srodkow przekazanych Beneficjentowi w ramach wczes$niejszych transz zaliczkowych;
wnioskowaniu o przyznanie pfatnosci stanowigcej refundacje poniesionych wydatkow;

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

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

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

22.

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

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

UWAGA!!!

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



Rozdziat Il Szczegdlne zasady dotyczace ZALICZEK wyptacanych w ramach
projektéw objetych pomoca publiczng (w tym de minimis), ktérych Beneficjenci,
w zwigzku z ich realizacja, nabyli prawo do otrzymania pomocy po dniu
18.05.2012r. *

1. Warunkiem otrzymania dofinansowania w formie zaliczki jest ustanowienie zabezpieczenia
prawidtowego wykorzystania i rozliczenia zaliczki w postaci gwarancji bankowej lub
ubezpieczeniowej**.

2. Tre$¢ gwarancji podlega akceptacji przez 1Z WRPO, ktéra w terminie 14 dni roboczych
od otrzymania dokumentu lub wraz z informacjg o wyniku weryfikacji Wniosku o ptatnos¢ zaliczkowg
(jesli dokument Gwaranciji zataczono do wniosku) informuje Beneficjenta, na adres mailowy wskazany
w ostatnim Wniosku o ptatnosé a gdy nie byt dotad sktadany, na adres mailowy wskazany
we wniosku o dofinansowanie, o wynikach jej weryfikaciji.

3. Gwarancja powinna zosta¢ ustanowiona na maksymalng kwote dofinansowania mozliwg
do otrzymania w formie zaliczki lub na kwote najwyzszej planowanej transzy zaliczki, przy czym jej
aktualna na moment wyptaty warto$¢ nie moze by¢ nizsza niz 110% wnioskowanej kwoty zaliczki.

4. Gwarancja bankowa winna by¢ udzielona przez bank majacy siedzibe lub siedzibe oddziatu
na terytorium RP, dziatajgcy na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Prawo bankowe.
Gwarancja ubezpieczeniowa winna by¢ udzielona wytacznie i bezposrednio przez krajowy zakfad
ubezpieczen, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 22 maja 2003r.
o dziatalnosci ubezpieczeniowej lub zagraniczny zaktad ubezpieczen, o ktérym mowa w art. 104 ww.
ustawy, badz przez ich oddziaty.

5.  Z dokumentu gwarancji bankowej lub dokumentu gwarancji ubezpieczeniowej powinno w sposob
jednoznaczny wynikaé, ze gwarant zobowigzuje sie nieodwotalnie, bezwarunkowo i bezzwtocznie, nie
pézniej niz w terminie 30 dni, liczonym od dnia doreczenia gwarantowi zgdania zaptaty
wystosowanego przez IZ WRPO, do uiszczenia na jej rzecz, na wskazany przez nig rachunek, kazdej
kwoty do wysokosci kwoty gwarantowanej. Kwota zadana obejmowaé moze naleznos¢ gtdwng i/lub
odsetki jak dla zalegtosci podatkowych i moze dotyczy¢ zaréwno srodkéw z zaliczki znajdujacej sie
w trakcie rozliczania jak i juz rozliczonych.

6. Termin waznosci Gwarancji nie moze by¢ krétszy niz 120 dni od daty zakonczenia finansowego
realizacji Projektu.

7. Gwarancja winna by¢ nieodwofalna (brak mozliwosci zniesienia zabezpieczenia w okresie waznosci
gwarancji) i nieprzenoszalna, co powinno wynikac z jej tresci.

8. 1Z WRPO skorzysta z zabezpieczenia zaliczki jezeli Beneficjent nie dokonat rozliczenia zaliczki
zgodnie z obowigzujagcymi zasadami i/lub zaszly okolicznosci skutkujace obowigzkiem zwrotu juz
rozliczonych srodkéw przekazanych Beneficjentowi w formie zaliczki.

9. Gwarancja wygasa w nastepujgcych przypadkach:
a) nie zgtoszenia przez IZ WRPO Zgdania zaptaty do czasu uptywu terminu waznosci gwaranciji,
b) zrealizowania przez gwaranta $wiadczehh w wysokosci maksymalnej kwoty gwarantowanej,
c) oryginat gwarancji zostanie zwrécony gwarantowi przed uptywem terminu waznosci gwaranc;ji.

* nie dotyczy uméw podpisanych w wyniku zakonczenia procedur odwotawczych. W takich przypadkach sg one zawierane
na warunkach obowigzujacych w momencie ubiegania sie o dofinansowanie.

** w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, IZ WRPO moze wyrazi¢ zgode na ustanowienie przedmiotowego zabezpieczenia,
wytacznie lub uzupetniajgco, w jednej lub w kilku z innych niz gwarancja bankowa lub ubezpieczeniowa form, o ktérych mowa
w § 6 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie warunkow i trybu udzielania
i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminéw skfadania wnioskéw o ptatno$¢ w ramach programéw finansowanych z udziatem
Srodkoéw europejskich. Szczegdtowe warunki zabezpieczenia oraz warunki udzielenia i rozliczenia zabezpieczonych w ten sposéb
zaliczek beda kazdorazowo przedmiotem odpowiedniej Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego. Zabezpieczenie
prawidtowego wykorzystania i rozliczenia zaliczek musi uzyskac¢ akceptacje 1Z WRPO.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Do gwarancji znajduje zastosowanie prawo polskie, w szczegolnosci przepisy ustawy Prawo bankowe,
ustawy o dziatalnosci ubezpieczeniowej oraz przepisy Kodeksu cywilnego. Ewentualne spory z tytutu
gwarancji beda rozstrzygane przez sad witasciwy dla siedziby Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

IZ WRPO zastrzega sobie prawo odmowy przekazania zlecenia ptatnosci tytutem wyptaty zaliczki
jesli termin wypftaty przypadnie w okresie krotszym niz 60 dni przed terminem zakonczenia
finansowego realizacji Projektu. Warunkiem wyptaty zaliczki moze by¢ obowigzek przedstawienia
przez Beneficjenta wydtuzenia o odpowiedni okres terminu wazno$ci gwaranciji.

Beneficjent jest zobowigzany do ztozenia Wniosku o ptatnos¢ rozliczajagcego 100%* otrzymanej
zaliczki w terminie 45 dni od dnia wptywu $rodkéw finansowych, nie pézniej jednak niz do 30 listopada
roku, w ktérym nastgpita wyptata zaliczki dla Projektow, w ktérych wystepuje wspétfinansowanie
budzetu panstwa.

Whniosek o platnosé rozliczajacy zaliczke nie moze by¢ jednoczesnie Wnioskiem o platnosé
kohcowa.

Zaliczke mozna uzna¢ za rozliczong, jesli z zalgczonych do Wniosku o ptatnosé faktur/innych
dokumentow ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej i pozostatych dokumentéw, o ktérych
mowa w Rozdziale IV tacznie bedzie wynikac:

a) wydatkowanie kwoty otrzymanej zaliczki na wydatki kwalifikowalne,

b) wydatkowanie wkiadu witasnego (wg montazu finansowego z Umowy o dofinansowanie
Projektu/Aneksu)

oraz

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

UWAGA!!

W przypadku nie rozliczenia zaliczki poprzez spetnienie ww. warunkdéw na minimalng kwote,
o ktérej mowa w Umowie/Decyzji o dofinansowanie projektu, pozostatg niewykorzystang czes¢
(do 100%) nalezy zwrdci¢ w terminie rozliczenia zaliczki i zwrot wykaza¢ we Whniosku o ptatno$c
rozliczajgcym zaliczke.

Otrzymanie kolejnej transzy dofinansowania jest uzaleznione od rozliczenia 100%* wartosci
dofinansowania przekazanego dotychczas w formie zaliczki.

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

IZ WRPO odmawia wypftaty zaliczki jesli gwarancja zabezpieczajaca prawidtowe wykorzystanie
i rozliczenie zaliczki wygasta.

IZ WRPO moze dochodzi¢ roszczen =z tytutu gwarancji m.in. w wyniku braku wplywu
w wyznaczonym terminie zgdanych wyjasnien lub nieusunigecia brakéw lub btedow, ktére nie pozwalajg,
na poswiadczenie Wniosku o ptatnosé rozliczajgcego zaliczke.

UWAGA!!

W przypadku nie ztozenia Wniosku o ptatnos¢ na wymagana kwote lub w obowigzujagcym
terminie, od niezwréconych srodkéw pozostalych do rozliczenia, przekazanych w ramach
zaliczki, nalicza sie odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczone
od dnia przekazania srodkow.

* chyba, ze Umowa o dofinansowanie stanowi inaczej



Rozdziat Ill Informacje dodatkowe dotyczace projektéw nie objetych pomoca
publiczng (w tym de minimis), ktére sa realizowane przez Beneficjentow
nalezagcych do sektora finanséw publicznych, stosujacych Ustawe Prawo
zamowien publicznych oraz Beneficjentow zobowigzanych na podstawie
Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu do ogtaszania przetargéw na podstawie
Kodeksu cywilnego a takze projektéow objetych pomoca publiczng (w tym
de minimis), ktore sg realizowane przez jednostki samorzadu terytorialnego

1. W przypadku projektow nie objetych pomocg publiczng (w tym de minimis), ktére
sg realizowane przez Beneficjentdw nalezacych do sektora finanséw publicznych, stosujacych
Ustawe Prawo zamoéwien publicznych oraz Beneficjentow zobowigzanych na podstawie Umowy/
Decyzji o dofinansowanie Projektu do ogtaszania przetargédw na podstawie Kodeksu cywilnego
a takze projektow objetych pomocg publiczng (w tym de minimis), ktére sg realizowane przez jednostki
samorzadu terytorialnego istnieje mozliwos¢é dokonywania zaptaty za poszczegdlne wydatki
ponoszone w wyniku przetargu w 100% z dofinansowania wyptaconego w formie zaliczki lub mogg
mie¢ je refundowane w 100% z dofinansowania Projektu wyptacanego na zlecenie IZ WRPO.

IZ WRPO zastrzega sobie prawo do wykluczenia Beneficjenta z mozliwosci rozliczania Projektu
wg powyzszych zasad.

2. Pfatnosci przekazywane ze s$rodkéw europejskich bez zachowania montazu, o ktérym mowa
w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje mogg byé
realizowane do momentu, kiedy kwota przekazanego w ten sposob dofinansowania osiggnie 80%
kwoty dofinansowania wynikajacej z rozstrzygnietych przetargdw. Po przekroczeniu ww. putapu
Beneficjent przedstawia we Whnioskach o ptatnosé do rozliczenia wydatki stanowigce jego
proporcjonalny do otrzymanego dotad dofinansowania wktad wtasny. IZ WRPO zastrzega sobie prawo
wezwania Beneficjenta do uzupelnienia wktadu wtasnego przed osiggnieciem ww. pufapu i/lub
nakazania rozliczania Projektu zgodnie z montazem, o ktérym mowa w Umowie/Decyzji
o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje. Dopuszcza sie wczesniejsze
poniesienie wydatkéw kwalifikowalnych finansowanych ze s$rodkdéw innych niz dofinansowanie
wyptacane na zlecenie IZ WRPO.

3. Montaz finansowy wskazany w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji
zmieniajgcej Decyzje musi zosta¢ zachowany na poziomie rozliczenia catego Projektu i wykazany
najpozniej we Wniosku o ptatnosé korncowa.

4. Pozostate wydatki kwalifikowalne poniesione w ramach Projektu nalezy przedstawi¢ do rozliczenia
we Whnioskach o ptatnosé z zachowaniem montazu finansowego wynikajacego z Umowy/Decyzji
o dofinansowanie Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniajgcej Decyzje.

5. Ptatnosé konncowa musi stanowi¢ co najmniej 10% kwoty dofinansowania i moze zosta¢ wyptacona
wytgcznie w formie refundaciji.*

6. Zgodnie z art.151a Ustawy Prawo zamowien publicznych Zamawiajagcy moze udzieli¢ zaliczek
na poczet wykonania zamowienia, jezeli mozliwos¢é taka zostata przewidziana w ogloszeniu
0 zamowieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.
Zaliczki wyptacane przez Beneficjentow wykonawcom moga by¢ finansowane ze $rodkéw
europejskich w sytuaciji, gdy zaliczka spetnia jednoczes$nie nastepujgce warunki:
e zwigzana jest z pracami wykonywanymi w ramach realizowanego projektu;
e wynika z umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawca;
e zostata wyptacona zgodnie z praktyka i przepisami prawa handlowego;
e zostata potwierdzona fakturg lub innym dokumentem ksiegowym o réwnowaznej wartosci

dowodowe;.

*  nie dotyczy projektow wiasnych Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego, zgodnie z zapisami w Decyzji o dofinansowanie

Projektu/Decyzji zmieniajacej Decyzje
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Montaz finansowy na kazdym z dokumentow ksiegowych wskazany jest przez Beneficjenta i musi
mie¢ odniesienie zaréwno do ewidencji ksiegowej jak i dekretacji na dokumencie. Ponadto musi
on by¢ spéjny z Zatgcznikiem nr 1 do Wniosku o platnosé : Zestawienie dokumentéw wraz

z montazem finansowym.

Beneficjenci korzystajgcy z rozwigzan, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale zobowigzani
sgq do wypetniania Zatgcznika nr 2 do Wniosku o ptatnosé : Harmonogram realizowanych przetargéw.
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Rozdziat IV Zataczniki do Wniosku o ptatnos¢
Whniosek o ptatnosé refundacyjng oraz Wniosek o ptatnosé rozliczajacy zaliczke

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

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

e kopie dowodéw kasowych potwierdzajgcych dokonanie pfatnosci;

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

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

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

Beneficjent jest zobowigzany zamiesci¢ na dokumentach OT numery seryjne/fabryczne itp. (jesli
wystepuja), pozwalajace jednoznacznie zidentyfikowaé przedmiot zakupu.
W przypadku zaliczek wyptaconych dostawcom/wykonawcom dokument OT oraz koncowy protokét
odbioru nalezy przedstawi¢ najpdzniej przy Whniosku, w ktérym wykazano kohcowg zaptate za
przedmiotowg dostawe/ustuge, nie pozniej niz we Wniosku o ptatnosé koncowag. Do Wniosku
o ptatnosé (posredniego refundacyjnego/rozliczajacego zaliczke) nalezy zatgczy¢ fakture/inny
dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej za czesciowe wykonanie, spodjng
z harmonogramem montazu/dostawy/wykonania ustugi, wynikajacym z umowy z dostawca/
wykonawca;

e Jezeli Beneficjent dotgcza do Wniosku o ptatnosé fakture zaliczkowg wystawiong przez wykonawce
rob6t budowlanych, zobowigzany jest najpdzniej przy kolejnym Wniosku o ptatnosé (termin dotyczy
projektow realizowanych w ramach Dziatania 1.1, 1.2, 1.4 i 1.6) przedstawi¢ rozliczenie zaliczki
przekazanej wykonawcy, w szczegolnosci szczegdtowy protokdt odbioru robdt sfinansowanych
ze srodkow tej zaliczki;

e w przypadku leasingu nalezy do wniosku zataczy¢ kopie preliminarza optat leasingowych oraz umowe
leasingowg. W przypadku, gdy wystawiona jest jedna faktura na pelng kwote leasingu
a transze pfatnoSci dokonywane sa na podstawie preliminarza, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny, np. PK (nie dotyczy Beneficjentow prowadzacych uproszczong ksiegowosc),
na podstawie ktérego dokonywane jest ksiegowanie ptatnosci raty leasingowe;j;

e kopie wszystkich wymaganych zatgcznikéw potwierdzajacych poniesienie wydatkéw/kosztéw -
w przypadku kiedy faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej warto$ci dowodowej nie
potwierdzajg w sposéb dostateczny wydatkéw/kosztéw np. :

— bilety PKP,

— bilety PKS,

— bilety komunikacji miejskiej,

— faktury dokumentujace koszt noclegu,

— opfaty za autostrade,

— optaty za parking,

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

w przypadku kosztéw wynagrodzen uzupetniong tabele wg zatacznika nr 1;

do Whniosku o ptatnosé rozliczajacego zaliczke nalezy dodatkowo dotaczyé kopie wyciagu
bankowego z rachunku przeznaczonego do obstugi zaliczki, przedstawiajacego historie
dokonanych operacji od dnia wptywu zaliczki (dot. Wniosku rozliczajacego pierwsza zaliczke)
do dnia sporzadzenia Wniosku i/lub potwierdzajacego dokonanie zwrotu odsetek narostych
od s$rodkéw zaliczki i/lub niewykorzystanej kwoty zaliczki; do kolejnego Wniosku o platnosé¢
rozliczajgcego zaliczke nalezy zatgczy¢ wyciag przedstawiajgcy cigg dalszy operacji na rachunku
do obstugi zaliczki (od dnia nastepnego po dacie, do ktorej historie przedstawiono juz wczesniej).

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

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

W szczegdlnych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki Projektu, IZ WRPO moze wyrazi¢ zgode na
indywidualnie ustalony sposéb udokumentowania, najpézniej we Whniosku o ptatnosé koncowa,
wydatkow niekwalifikowalnych.

W przypadku zakupu uzywanych $rodkéw trwatych do Wniosku o ptatnos¢ nalezy zatgczy¢:

deklaracje sprzedajgcego okreslajgca ich pochodzenie (zawierajacg m.in. date zakupu, miejsce
zakupu, dane zakupujacego — jego nazwe i adres),

oswiadczenie sprzedawcy, ze w ciggu 7 lat poprzedzajacych date dokonania zakupu danego srodka
trwatego przez Beneficjenta srodek trwaty nie byt wspoéffinansowany z publicznych srodkéw krajowych
ani wspolnotowych,

wiarygodne uzasadnienie, Ze cena $rodka trwatego nie przekracza wartosci rynkowej, okreslonej na
dzieh zakupu i jest nizsza od ceny nowego srodka trwatego,

wiarygodne uzasadnienie, ze $rodek trwaty posiada witadciwosci techniczne niezbedne do realizacji
przedsiewziecia objetego dofinansowaniem oraz spetnia obowigzujgce normy i standardy.

W przypadku zakupu prawa wilasnosci lub prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosci
zabudowanej do wniosku nalezy zatgczy¢ rowniez:

Operat szacunkowy sporzgdzony przez uprawnionego rzeczoznawce w rozumieniu ustawy z dnia
21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami wraz z przepisami wykonawczymi potwierdzajacy,
ze cena zakupu nie przekracza wartosci rynkowej okreslonej na dzieh zakupu,

opinie rzeczoznawcy budowlanego potwierdzajaca, ze nieruchomos$¢ odpowiada normom krajowym
(przepisom budowlanym) i moze byé uzywana w okreslonym celu, zgodnym z celami przedsiewziecia
objetego dofinansowaniem lub okreslajaca zakres niezbednych zmian lub ulepszen,

oswiadczenie, ze nieruchomo$s¢é w okresie poprzedzajagcym ztozenie wniosku o dofinansowanie,
zgodnym z Wytycznymi 1Z WRPO na lata 2007-2013 w sprawie kwalifikowalnosci kosztéw, nie byta
finansowana z wykorzystaniem srodkéw publicznych krajowych lub pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej.
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Whniosek o ptatnosé zaliczkowa (dotyczy wnioskéw sktadanych w ramach projektéw, o ktérych mowa
w Rozdziale II)

oryginat gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej — nalezy go ztozyé najpdzniej z pierwszym
wnioskiem o pfatnos¢ zaliczkowg
UWAGA!!

W przypadku kazdego Wniosku o ptatnosé 1Z WRPO zastrzega sobie prawo wezwania
do przedstawienia innych dokumentéw niezbednych do jego poswiadczenia.
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Rozdziat V Elementy opisu faktury lub innego dowodu ksiegowego o réwnowaznej

wartosci dowodowej (dokumenty sa zalaczane wytacznie do Wniosku petniacego funkcje
refundacyjna/rozliczeniowgq zaliczki)

Opis powinien znajdowac sie na fakturze/innym dowodzie ksiegowym

zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym opatrzone podpisem, pieczecia imienng
(aw przypadku jej braku czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem) i datg zatwierdzenia;
zatwierdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym opatrzone podpisem, pieczecig imienng
(aw przypadku jej braku czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem) i datg zatwierdzenia;

Data zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym nie moze
by¢ pdzniejsza niz data jego zaksiegowania. W przeciwnym wypadku nalezy zataczyé wyjasnienie;
numer Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu (nie ma obowigzku wpisywania numerow
Anekséw/Decyzji zmieniajgcych Decyzje);

numer i nazwe Projektu;

okreslenie zwigzku wydatku/kosztu z Projektem (nazwa wydatku/kosztu kwalifikowalnego zgodna
z nazwa i/lub pozycja wydatku/kosztu kwalifikowalnego przedstawionego w harmonogramie rzeczowo-
finansowym/tabeli finansowej : Planowane wydatki w ramach projektu) wraz z przyporzgdkowang
mu kwota wynikajaca z opisywanego dokumentu. W przypadku, kiedy tylko cze$¢ kosztow
faktury/innego dokumentu ksiegowego o réownowaznej wartosci dowodowej jest kwalifikowalna nalezy
w opisie dokumentu wskazaé, ktore pozycje kosztowe faktury/innego dokumentu ksiegowego
o réwnowaznej wartosci dowodowej sg kwalifikowalne, przypisujac do nich odpowiednig kwote
wydatku kwalifikowalnego;

zapis ,Projekt wspdéifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013”.
W przypadku projektéw wspoffinansowanych dodatkowo z budzetu Panstwa lub budzetu Samorzadu
Wojewoddztwa Wielkopolskiego, do powyzszego opisu nalezy odpowiednio doda¢ ,oraz z budzetu
Panstwa” lub "oraz z budzetu Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego”;

zapis dotyczacy stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych (Zamowienie zostato udzielone
i zrealizowane zgodnie z Art.... Ust.... Pkt.... ustawy z dnia ......... Prawo zamoéwien publicznych
Dz. U.Nr.....zdnia ............. poz. ......... z p6zn. zm.). W przypadku braku obowigzku stosowania
zapisoéw ustawy Prawo zamdéwien publicznych nalezy wskaza¢ powdd wytaczenia stosowania Ustawy,
wskazujgc podstawe prawna, tj. odpowiedni art. Ustawy.

Podmiot, ktéry nie podlega obowigzkowi stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych
ma obowigzek dokonania zapisu informujgcego o tym fakcie na fakturze/innym dokumencie
ksiegowym o rownowaznej wartosci dowodowe;.

Kazdy zapis dotyczacy stosowania ww. Ustawy powinien zostaé dokonany przez osobe upowazniong
i zostaC opatrzony podpisem, pieczecig imienng (a w przypadku jej braku czytelnym podpisem
imieniem i nazwiskiem) oraz datg;

zapis dotyczacy ogtoszenia przetargu na podstawie Kodeksu cywilnego (dotyczy Beneficjentow
zobowigzanych do tego Umowa/Decyzjg o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzjg zmieniajaca
Decyzje). Zapis ten powinien zosta¢ dokonany przez osobe upowazniong i zosta¢ opatrzony
podpisem, pieczecig imienng (a w przypadku jej braku czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem)
oraz datg;

zapis dotyczacy zrédet finansowania z wyszczegdlnieniem kwot wg montazu finansowego
wynikajgcego z Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniajgcej Decyzje (nie
dotyczy Beneficjentow, o ktérych mowa w Rozdziale lll, ktdrzy opisujg montaz faktycznie zastosowany
i dopisujg klauzule: ,Montaz finansowy wskazany w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu
bedzie zachowany na poziomie rozliczenia catego Projektu i zostanie wykazany najpdzniej we
Whniosku o ptatnos¢ koncowqa”, opatrzong data, podpisem i pieczecig imienng a w przypadku jej
braku czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem).

Beneficjent rozpisuje kwote dokumentu z podziatem na:

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

— kwote wktadu wiasnego do wysokosci wartosci wydatku kwalifikowalnego,

— kwote wydatku niekwalifikowalnego.
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Suma tych kwot musi byé réwna wartosci brutto dokumentu;

dekret ksiegowy wraz z datg ksiegowania (w przypadku uproszczonej ksiegowosci nalezy podaé
numer w ewidencji srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych z datg wpisu);

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

UWAGA!!!

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

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

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

Punkty Instrukcji odpowiadajg punktom we Wniosku Beneficjenta o ptatnos¢.

1. Nie dotyczy Wniosku wylacznie o ptatnosé zaliczkowa

W pierwszym Wniosku o platnosé skiadanym w celu refundacji $rodkéw/rozliczenia zaliczki
w komoérce ,,0d” nalezy wpisa¢ date dokonania pierwszej ptatnosci przez Beneficjenta.

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

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

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

Okres za jaki sporzadza sie Whniosek powinien odpowiadaé okresowi, w jakim zostaty zaptacone
dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw kwalifikowalnych dotyczacych Projektu.

Gdy Whniosek petni wylacznie funkcje sprawozdawcza w komérce ,0d - do” nalezy wpisa¢ date
okresu sprawozdawczego (pétrocze). W przypadku ztozenia pierwszego Whniosku o pfatnosé datg
,»od” jest data zawarcia Umowy, jezeli przypada w Srodku okresu sprawozdawczego.

UWAGAI!!!

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

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

11.

W kolejnych wierszach nalezy poda¢ dane dotyczace rachunkéw bankowych, zgodne
z Umowa/Decyzja o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzja  zmieniajacg  Decyzje.
Nalezy wskazac¢ wszystkie rachunki wyodrebnione do obstugi Projektu. W przypadku, gdy Wniosek
o ptatnos¢ stuzy wylacznie wnioskowaniu o zaliczke wystarczy podac¢ rachunek przeznaczony
do obstugi zaliczki.

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

Punkt nie wypetniany.

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

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

W punkcie Nazwa Projektu nalezy poda¢ nazwe Projektu zgodng 2z Umowa/Decyzjg
o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzjg zmieniajacg Decyzje.

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

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

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

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

Nie dotyczy Wniosku skltadaneqo wylacznie w celach sprawozdawczych

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

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

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

Ptatnosé koncowa — Beneficjent zaznacza zawsze przy ostatnim Wniosku o ptatnosé dotyczacym
danego Projektu.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Punkty 13.1 do 13.2c - nie dotycza Wniosku skladaneqo wylacznie w celach sprawozdawczych

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

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

13.1b. Kwota wnioskowana (dot. wnioskowanej kwoty zaliczki) jest réowna maksymalnie kwocie
z harmonogramu rzeczowo-finansowego/tabeli finansowej: Planowane wydatki w ramach projektu,
o ktéorym mowa w Rozdziale | pkt. 7, pomnozonej przez procent dofinansowania z pkt. 9 Wniosku (nie
dotyczy Beneficjentéw, o ktérych mowa w Rozdziale 111).

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

13.2a. Kwota gtéwna zaliczki — nalezy podaé kwote zwracanej, nierozliczonej fakturami/innymi
dokumentami o rownowaznej wartosci dowodowej, zaliczki.

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

Punkty 13 c-j wypetnia pracownik Instytucji weryfikujacej Wniosek o ptatnos¢

13c. Kwota wydatkéow odpowiadajacych dofinansowaniu jest wynikiem mnozenia pkt. 12c (o ile ten punkt jest
wypetniony) przez montaz wynikajacy z Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniajacej
Decyzje (nie dotyczy Beneficjentéw, o ktérych mowa w Rozdziale Il1).

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

13d. Czes¢ kwoty wykazanej w pkt. 13c, ktéra zgodnie z zapisami Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/
Aneksu/Decyzji zmieniajacej Decyzje oraz zapisami szczeg6towego opisu priorytetéw danego Programu podlegaé
bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako $rodki UE.

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

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

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

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

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

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

13i-1 Odsetki naliczone jak dla zalegtosci podatkowych.

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

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

W punktach 14a Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki dotyczace
refundacji oraz 14b Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki dotyczace
rozliczenia pobranej zaliczki nalezy podac :

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

2. date wystawienia faktur/innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej;

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

4. date zaptaty - zgodna z zataczonymi do Wniosku dokumentami potwierdzajacych dokonanie
ptatnosci; w przypadku ptatnosci w ratach nalezy wpisa¢ wszystkie daty zaptaty, oddzielajac
je srednikiem (obowigzuje data obcigzenia rachunku bankowego/dokonania ptatnosci gotéwka,
inne - patrz Wytyczne 1Z WRPO na lata 2007-2013 w sprawie kwalifikowalnosci kosztow);

5. kategorie interwencji - jej numer musi byé zgodny z kategoriag we Wniosku o dofinansowanie
Projektu;

6. nazwe towaru lub ustugi zgodnie z zatgczonymi fakturami/innymi dokumentami ksiegowymi
o réwnowaznej wartosci dowodowej. Jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu,
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10.

stanowig wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng stawkg VAT,
mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury
(w przypadku wystapienia réznych stawek, pozycje z faktury nalezy pogrupowaé wedtug stawek
VAT, wpisujac je w osobnych wierszach). W przypadku bardzo dtugiej nazwy opis towaru/ustugi
mozna skroci¢, jednak powinien on by¢ na tyle szczegdtowy, aby pozwalat na jednoznaczne
zidentyfikowanie, jakiej ustugi lub towaru dana pozycja dotyczy (z podaniem typu/modelu/serii itp.);
kwote dokumentu brutto faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej. W przypadku faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej wyrazonych w walucie obcej nalezy dokonac przeliczenia wg kursu ksiegowania
stosowanego przez Beneficjenta zgodnie z  politykg rachunkowosci i innymi przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie (Sredniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajagcego dzien poniesienia kosztu). Przeliczenie to powinno znalez¢ odzwierciedlenie
na dokumencie (wraz z podaniem dnia, z ktérego przyjeto kurs do obliczen);

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

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

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

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

15.

16.

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

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

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

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

e opis zrodet finansowania na fakturze pierwotnej i korygujgcej powinien odzwierciedla¢ kwoty
z tabeli 14.

Nie dotyczy Wniosku wylacznie o ptatnosé zaliczkowa
Nie dotyczy Wniosku sktadanego wylacznie w celach sprawozdawczych

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

W tabeli nalezy wykaza¢ dochdd, ktéry nie zostat okreslony na etapie sktadania Wniosku
o dofinansowanie, a ktéry powstat podczas realizacji Projektu. W przypadku, gdy do powstania
dochodu przyczynity sie zaréwno wydatki, zdaniem Beneficjenta, kwalifikowalne jak
i niekwalifikowalne nalezy zadeklarowaé cze$¢ dochodu odpowiadajacag relacji wydatkow
kwalifikowalnych do wydatkéw ogétem, ktére przyczynity sie do powstania dochodu.

Zasady opisane powyzej nie majg zastosowania do projektow podlegajgcych zasadom dotyczgcym
pomocy publicznej w rozumieniu art. 87 Traktatu ustanawiajgcego Wspdlnote Europejska.
W przypadku braku uzyskaneqo dochodu nalezy w polu: ,rodzaj dochodu” wpisaé ..nie
dotyczy”. ,,.Suma ogétem w zI”’ pozostaje niewypetniona lub nalezy wpisa¢ ,,0,00”..

W przypadku Whniosku petnigcego funkcje rozliczeniowg zaliczki nalezy wskaza¢ wysokos¢ narostych
odsetek na rachunku bankowym wyodrebnionym do obstugi zaliczki od momentu otrzymania zaliczki
do momentu j€j wydatkowania. Wskazana kwota powinna by¢ tozsama
z kwotg odsetek widniejacg na zatgczonym do Wniosku wyciggu bankowym.

Tabele wypetnia pracownik Instytuciji Weryfikujacej Wniosek o ptatnosc¢.

Nie dotyczy Wniosku wytgcznie o ptatnosé zaliczkowa
Nie dotyczy Wniosku sktadanego wylacznie w celach sprawozdawczych

W kolumnie Kwota wydatkéw ogétem - nalezy wskazac zrdodia sfinansowania wydatkéw  kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych zwigzanych z realizowanym Projektem W kolumnie Kwota wydatkéow kwalifikowalnych
nalezy wykaza¢ zrodta sfinansowania wydatkéw wykazanych w pkt 12. Jako srodki wspolnotowe nalezy wykazaé
czes¢ wydatkow kwalifikowalnych, ktéra zgodnie z zapisami Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/
Aneksu/Decyzji zmieniajacej Decyzje oraz zapisami szczegétowego opisu priorytetdw danego Programu podlegaé
bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako $rodki UE. Dane prezentowane w pkt. 16 powinny obrazowac
sytuacje, jaka bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkéw poniesionych przez Beneficjenta,
rozliczeniu ptatnosci zaliczkowej badz rozliczeniu wydatkéw poniesionych przez panstwowg jednostke budzetowa.
W pozycji budzet panstwa nalezy wykazaé czes¢ dotacji celowej wyptacanej Beneficjentowi, stanowigcg wktad
budzetu panstwa oraz krajowe wspotfinansowanie/wkfad wtasny panstwowych jednostek budzetowych.

Do srodkow wykazywanych jako wktad jednostek samorzadu terytorialnego nalezy zaliczy¢ w szczegolnosci wydatki:

a. gmin, powiatow i wojewodztwa oraz dziatajagcych w ich imieniu jednostek organizacyjnych;

b. zwigzkéw, porozumien i stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;
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17.

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

d. podmiotdw wybranych w drodze ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wykonujacych ustugi
publiczne na podstawie obowigzujgcej umowy zawartej z jednostkg samorzadu terytorialnego.

W pozycji inne krajowe $rodki publiczne nalezy poda¢ m.in. srodki funduszy celowych oraz $rodki pokrewne
srodkom publicznym, stuzace realizacji dobra publicznego. Dane dotyczace wydatkow sfinansowanych
z pozyczek Europejskiego Banku Inwestycyjnego (EBI) powinny by¢ uwzglednione we wiasciwym wierszu,
znajdujacym sie ponizej pozycji suma ogotem.

Nie dotyczy Wniosku wylacznie o ptatnosé zaliczkowa

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

a. w kolumnie 1 - wszystkie zadania/etapy ponoszenia wydatkow kwalifikowanych, zgodne

18.

z kategoriami wydatkdw w harmonogramie rzeczowo-finansowym/ tabeli finansowej: Planowane
wydatki w ramach projektu. Nie wolno tgczy¢ kategorii w jedno zadanie/etap. Nalezy réwniez
zamies$ci¢ zadania/etapy odpowiadajgce kategoriom wydatkéw niekwalifikowalnych, o ile stanowig
one odrebng kategorie, nie ujetg w wydatkach kwalifikowalnych;

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

w kolumnach 3 i 4 - odpowiednio dane o wydatkach ogétem i wydatkach kwalifikowalnych, jakie
zgodnie z Umowa/Decyzjg o dofinansowanie/Aneksem/Decyzjg zmieniajacg Decyzje powinny byé
poniesione w ramach poszczegélnych zadan/etapow;

w kolumnach 5i 6 - wydatki ogétem (suma wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych) oraz
wydatki kwalifikowalne, poniesione od poczatku realizacji Projektu do momentu ztozenia niniejszego
Whniosku o platnosé (nalezy wykazywaé tylko wydatki udokumentowane we Wnioskach
o platnosé, z wyjatkiem Whniosku sktadanego wytacznie dla celéw sprawozdawczych, gdzie
nalezy wykaza¢ wszystkie poniesione dotad wydatki, réwniez te, ktére nie zostaly jeszcze wykazane
we Whnioskach o ptatnosgé);

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

W odpowiednich wierszach nalezy wskaza¢ wydatki poniesione na zakup gruntéw oraz
mieszkalnictwo, o ktérych mowa w zataczniku 11l do rozporzadzenia nr 1828/2006. Nalezy réwniez
przekaza¢ informacje o wydatkach zwigzanych z kosztami posrednimi/ogéinymi rozliczanymi
ryczattowo, o ktérych takze mowi zatacznik 11l rozporzadzenia nr 1828/2006, uwzgledniajac zapisy
art.11 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1081/2006 z dnia 5 lipca 2006r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1784/1999 (Dz.
Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.).

W punkcie Planowany przebieg rzeczowy realizacji Projektu do czasu ztozenia kolejnego
Wniosku nalezy opisa¢ w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie Beneficjent planuje podjac
w ramach realizowanego Projektu do czasu zlozenia kolejnego Wniosku o ptatnosé. Punktu nie
nalezy pozostawia¢ niewypetnionego. W przypadku braku zdarzen oraz Wniosku o platnosé
konncowg nalezy wpisaé ,nie dotyczy’.
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19.

20.

21.

Nie dotyczy Wniosku wytacznie o ptatnos¢ zaliczkowa

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

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

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

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

Nie dotyczy Wniosku wylacznie o ptatnos$¢ zaliczkowa

W punkcie Informacja na temat probleméw napotkanych w trakcie realizacji Projektu, zadan (...)
nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacje o problemach napotkanych w trakcie realizacji Projektu
w okresie objetym Wnioskiem o platnosé, =zadaniach planowanych do realizaciji
a niezrealizowanych w tymze okresie wraz z podaniem powoddéw odstapienia przez Beneficjenta
od realizacji okre$lonych zadan badz wskazaniem przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajacych
realizacje konkretnych zadan. W przypadku Wniosku o ptatnosé¢ koncowg lub ostatniego Wniosku
o ptatnosé sktadanego w ramach Projektu realizowanego przez Beneficjenta bedacego panstwowg
jednostka budzetowa nalezy umiesci¢ dodatkowo komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikéw
wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w Projekcie ich poziomu,
z podaniem terminu, kiedy zostang one osiggniete.

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

W punkcie Harmonogram wydatkéw na kolejne kwartaty nalezy przedstawi¢ informacje
o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie Beneficijent planuje wykazaé we Wnioskach
o ptatnos¢é skladanych w kolejnych czterech kwartatach (zgodnych z Umowa/Decyzjg
o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzjg zmieniajaca Decyzje).

UWAGA!!

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

Nalezy ujg¢ dane, rozpoczynajac od kwartalu, w ktorym skladany jest Wniosek
o ptatnos¢ lub jego korekta. Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage, by suma podanych kwot nie byta
wieksza od wartosci kosztéw kwalifikowalnych zapisanych w Umowie/Decyzji o dofinansowanie
Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje.

Kwote wydatkéw kwalifikowalnych w kwartale, w ktérym jest skladany Wniosek o ptatnosé lub
jego korekta nalezy umniejszyé o kwoty wydatkéw wykazane w tabeli 14 we Whnioskach
z biezagcego kwartatu.
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22.

23.

24.

W przypadku wszystkich Wnioskow (réwniez koncowego/ostatniego sktadanego przez Beneficjenta,
bedacego panstwowg jednostkg budzetowg) nalezy wypetni¢ minimum 4 wiersze (jezeli Wniosek
skfadany jest w lutym nalezy wpisaé¢ dane dotyczace minimum LILIII i IV kwartatu danego roku). Gdy
planowane wydatki sg roztozone na mniej niz 4 kwartaty, w pozostatych polach nalezy wpisa¢ ,0,00”.
Jezeli w kwartale, w ktérym sktadany jest Wniosek, wydatki nie beda juz ponoszone réwniez nalezy
wpisac ,0,007).

W przypadku sktadania Wniosku o platnosé dla celow sprawozdawczych, nalezy rozpisaé
co najmniej 4 kolejne kwartaly, rozpoczynajac od kwartalu w ktérym skifadany jest wniosek.
Jednoczesnie nalezy pamietaé, by suma wydatkéw kwalifikowalnych juz poniesionych i wykazanych
w tabeli 17 (kolumna 6) wraz z sumg planowanych wydatkéw kwalifikowalnych wykazanych w_tabeli
w_p.21 nie byla wieksza od kwoty wydatkéw kwalifikowalnych zapisanych w Umowie/Decyzji
o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje.

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

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

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

W punkcie Zataczniki nalezy wymieni¢ w odpowiednich polach zataczniki dotgczone do Wniosku
o ptatnosc¢.

Nalezy réwniez uzupetni¢ Wniosek o miejscowosé¢, date jego sporzadzenia (rowniez w wersji
elektronicznej) oraz podpis osoby upowaznionej do jego podpisania, opatrzony pieczatka
imienna/czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem i pieczecia firmowa.

Zalacznik nr 1 - Zestawienie dokumentéw wraz z montazem finansowym — wypetnia sie

automatycznie, z wyjatkiem kolumny nr 2 (NIP wystawcy dokumentu) oraz kolumn 12-16, zapisy
w ktérych muszg by¢ spojne z opisem na fakturze/innym dokumencie ksiegowym o réwnowaznej
wartosci dowodowej. Wartosci w kolumnach 12-16 nalezy wpisywaé z dwoma miejscami po przecinku,
bez stosowania formut matematycznych.

Zatacznik nr 2 — Harmonogram realizowanych przetargéw (dotyczy Beneficjentéw korzystajgcych

z zapisow Rozdziatu Ill; w innych przypadkach zatacznik moze pozostac¢ niewypetniony).
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