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INSTRUKCJA DO WNIOSKU BENEFICJENTA O PEATNOSC
dla osi priorytetowych I11-VIII

UWAGI OGOLNE

Beneficjent zobowigzany jest do skladania wniosku o platno§¢ raz na 3 miesiace, liczac
od dnia zawarcia umowy, z wyjatkiem koncowego wniosku o pfatnos¢. Wniosek beneficjenta
o platno$¢ koncowa sktadany jest w terminie 60 dni kalendarzowych od momentu
finansowego zakonczenia realizacji projektu. Wnioskowana kwota we wniosku o ptatnosé
koncowa (punkt 10 wniosku o ptatnos¢) powinna wynosi¢ co najmniej 15% wartosci
dofinansowania okreslonej w umowie.

Mozliwe jest zlozenie wniosku, w ktorym pkt. 10-14 pozostaja niewypelione — wniosek
stanowi wowczas narzedzie umozliwiajace Oddziatowi Realizacji Projektow monitorowanie
postgpu rzeczowego projektu 1 pozyskanie danych niezb¢dnych do sporzadzenia
sprawozdania okresowego z realizacji programu.

Beneficjent wnioskuje o przyznanie dofinansowania ze srodkow publicznych — wyliczenia
kwoty odpowiadajacej tej czg$ci dofinansowania, ktora odpowiada wktadowi wspdlnotowemu
dokonuje (jako iloczyn kwoty wydatkéw uznanych za kwalifikowalne, procentowego udziatu
dofinansowania w kwocie wydatkow kwalifikowalnych okreslonego w umowie
o dofinansowaniu oraz udzialu $rodkow UE w dofinansowaniu okreslonego dla danego
dziatania w szczegdtowym opisie priorytetu), Oddzial Realizacji Projektow w DSiRR.

Srodki dotacji rozwojowej przekazywane sa Beneficjentowi przez Instytucje Zarzadzajaca
w formie refundacji poniesionych przez Beneficjenta wydatkéw kwalifikowanych
na realizacj¢ danego projektu w postaci ptatnosci okresowych 1 ptatnosci salda koncowego
przelewem na rachunek wskazany przez Beneficjenta w umowie. Przekazanie platnosci
okresowych nastgpuje w terminie do 2 miesigcy od dnia zlozenia przez Beneficjenta
poprawnego wniosku o ptatnos¢, pod warunkiem dostgpnosci srodkdw na rachunku Instytucji
Zarzadzajace;.

W celu ograniczenia ryzyka wyplaty na rzecz beneficjentow wyzszej kwoty dotacji
rozwojowej niz kwota dotacji przeznaczona na platnosci w ramach danego konkursu
w danym roku budzetowym, ptatnosci na rzecz beneficjenta zwiazane z realizowanym przez
niego projektem obliczane beda przy zastosowaniu wzoru przedstawionego ponizej:

n

X7,

n — dany rok budzetowy,

x 100 % x Z, = D, , gdzie:

Z, — kwota zapotrzebowania na dotacj¢ rozwojowa danego Beneficjenta na dany rok
budzetowy w projekcie,

X7, — suma jak wyzej u wszystkich Beneficjentow w danym roku budzetowym w ramach
danego konkursu,

A, — kwota dotacji rozwojowej przeznaczona na wyplaty na rzecz Beneficjentow w roku
budzetowym ,,n” w ramach danego konkursu,

D, — dotacja rozwojowa mozliwa do przekazania Beneficjentowi w roku ,,n” w danym
projekcie.



Wypehia je pracownik ORP.

Whiosek o platnos¢ stuzy

>
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10.

1. wnioskowaniu o przyznanie platnosci stanowiacej refundacje wydatkow
sfinansowanych ze $rodkow beneficjenta (beneficjent wypetnia poz. 1- 22");

2. rozliczeniu wydatkow poniesionych przez panstwowe jednostki budzetowe
sfinansowanych ze s$rodkow zapisanych w budzecie danego dysponenta
(beneficjent wypetnia poz. 1-10, 12-22);

3. przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza,
beneficjent wypetnia poz. 1-8, 15-21). Wniosek petniacy jedynie funkcje
sprawozdawcza w czesci finansowej powinien wykazywac wartos¢ ,,0,00”.

INSTRUKCJA WYPEELNIANIA KONKRETNYCH POZYCJI WNIOSKU

Nalezy poda¢ datg¢ konczaca okres, za jaki sktadany jest wniosek, przez co rozumie si¢
ostatni dzien okresu, za ktory sktadany jest wniosek.

W pierwszym wierszu nalezy poda¢ dane beneficjenta zgodne ze stanem faktycznym.
W dalszych wierszach nalezy wskaza¢ osoby do kontaktu, wiasciwe do udzielenia
informacji w zakresie odpowiednich czg$ci wniosku. Nie ma obowiazku podawania
danych dwoch osob w przypadku, gdy jedna osoba jest w stanie udzieli¢ odpowiedzi na
pytania dotyczace zarowno postepu finansowego jak 1 rzeczowego.

Nalezy poda¢ nazwe¢ programu, w ramach ktorego realizowany jest projekt.

Nalezy poda¢ numer i1 nazweg osi priorytetowej, w ramach ktorej realizowany jest
projekt.

Nalezy poda¢ numer i nazwe¢ Dzialania, w ramach ktorego realizowany jest projekt.
Nalezy poda¢ nazwe projektu.

Nalezy poda¢ numer projektu zgodny z umowa o dofinansowanie .

Nalezy poda¢ numer umowy .

Nalezy wskaza¢ (poprzez wykreslenie odpowiedzi nieprawidtowych) rodzaj ptatnosci:

o platnosé posrednia - wystgpuje w systemie refundacyjnym, gdzie platnosé
dla beneficjanta jest zwrotem okre$lonej czg$ci poniesionych przez beneficjenta
wydatkéw wykazanych w wniosku o platnos¢;

e platnosci koncowa —beneficjent zaznacza zawsze przy ostatnim wniosku o ptatnosé
dotyczacym danego projektu, chyba ze otrzymuje cato$¢ dofinansowania w formie
zaliczki.

W przypadku wnioskow sktadanych przez beneficjentow bedacych panstwowymi
jednostkami  budzetowymi, finansujacymi projekt ze $rodkoéw zabezpieczonych
w budzecie danej jednostki, nalezy wykresli¢ wszystkie trzy wskazane rodzaje platnosci
gdyz wniosek stuzy jedynie rozliczeniu dokonanych wydatkow.

Nalezy poda¢ kwotg¢ poniesionych przez beneficjenta wydatkoéw kwalifikowalnych
objetych wnioskiem o ptatnos¢.




11.

12.

12a.

Kwota wnioskowana nalezy wpisa¢ kwote stanowiaca wynik mnozenia punktu 10 przez
montaz wynikajacy z umowy o dofinansowanie:

Tj. kwota wnioskowana = (poz.10) x (warto$¢ dofinansowania wynikajaca z umowy
kwota /catkowite wydatki kwalifikowalne objgte umowa)

W zestawieniu dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki nalezy podaé

w kolumnie:

1. Lp.

2. Numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkow.

3. Numer ksiggowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobg prowadzaca
ewidencje ksiggowa lub ksiggi rachunkowe.

4.  NIP wystawcy dokumentu.

5.  Datg wystawienia dokumentu.

6. Date wuregulowania platnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu
ksiggowego; Za dowody zaptaty uznaje si¢ kopie wyciagdw lub przelewdw
bankowych LP (lista ptac) a w przypadku platnosci gotdéwkowych np. Raport
kasowy, KW (kasa wyptaci), polecenie wyjazdu stuzbowego, rozliczenie zaliczki
pobranej. Wyciagi bankowe powinny zawiera¢ pelny numer faktury/dokumentu
ksiggowego oraz nazwe¢ odbiorcy, ktorego ten przelew dotyczy W przypadku
platnosci czg$ciowych nalezy wpisa¢ daty wszystkich operacji potwierdzajacych
zaplate za przedstawione do refundacji faktury lub inne dokumenty ksiggowe
o rownowaznej warto$ci dowodowe;.

7.  Nazwg towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w przedstawianym
dokumencie ksiggowym. Jezeli wydatki dotycza jednego rodzaju asortymentu,
stanowia wydatki kwalifikowalne 1 wszystkie pozycje z faktury objgte
sa identyczna stawka VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy
bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury (w przypadku wystapienia
roznych stawek, pozycje z faktury nalezy pogrupowac¢ wedhug stawek VAT).

8. Kwota dokumentu brutto.

9. Kwote dokumentu netto (r6znica pomigdzy wartosciami w ust. 8 1 11 wynikaé
moze wylacznie z podatku VAT).

10. Kwotg wydatkow kwalifikowanych.

11. Kwote VAT, uwzgledniona w kolumnie 8, o ile podatek VAT jest kwalifikowany.

12. Kwote wydatkéw majatkowych wedtug klasyfikacji budzetowe;.

13. Kwote wydatkéw biezacych wedtug klasyfikacji budzetowe;.

14. Wydatki po autoryzacji, szare pole wypehia pracownik ORP.

W__ tabeli Kklasyfikacji Kkategorii interwencji Kkosztow Kkwalifikowanvch w

poszczegoélnych kolumnach nalezy wpisac:

1.
2.

kod klasyfikacja 1 — Priorytetowy obszar tematyczny;

kod klasyfikacja 2 — Forma finansowania;



kod klasyfikacja 3 - Obszar realizacji;
kod klasyfikacja 4 - Rodzaj dzialalno$ci gospodarczej;
kod klasyfikacja 5 - Lokalizacja;

AN L ol

kwota wydatkow kwalifikowalnych — powinna by¢ zgodna z kwota wydatkéw
kwalifikowanych wykazanych w tabeli 12 zestawienia dokumentow kolumna
10 — suma ogdtem;

7. kwota do refundacji nalezy wyliczy¢ % wydatkow kwalifikowalnych projektu
zgodnie z umowa/aneksem;

8.  szare pole wypetnia pracownik ORP.

Nalezy wypemic¢ tabelke wpisujac poszczegdlne kody klasyfikacji kategorii interwencji.
Do poszczegdlnych kodow nalezy przyporzadkowa¢ wydatki poniesione w ramach projektu
jako sume kwot z faktur/dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej. Przy
wpisywaniu poszczegdlnych kodow korzystamy z Zalacznika nr II ,, Klasyfikacja kategorii
interwencji funduszy na lata 2007-2013” — Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006
z 8 grudnia 2006r.

Szare pole pod tabela w poz.12a. wypehia pracownik ORP

13.

14.
15.

Nalezy wskaza¢ dochdd uzyskany w ramach realizowanego projektu od zlozenia
poprzedniego wniosku o pfatnos$¢, rozumiany zgodnie z art. 55 ust. 3 rozporzadzenia
Rady WE nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spofecznego oraz Funduszu Spodjnosci 1 uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr
1260/1999 (Dz. Urz. WE L 210 z 31.07 2006).

Tabelg wypehia pracownik ORP.

W kolumnie 2 nalezy zamie$ci¢ krotki opis prezentujacy stan realizacji poszczegdlnych
zadan/etapéw projektu. W kolumnach 3 1 4 nalezy przedstawi¢ odpowiednio dane
o wydatkach ogotem 1 wydatkach kwalifikowalnych, jakie zgodnie z aktualnym
ksztaltem umowy/aneksem o dofinansowanie powinny by¢ poniesione w ramach
poszczegbdlnych zadan/etapéw, natomiast w kolumnach 5 1 6 wydatki ogotem oraz
wydatki kwalifikowalne poniesione od poczatku realizacji projektu”. Kolumna 7
powinna przedstawia¢ procentowa relacj¢ wartosci z kolumny 6 do wartosci

z kolumny 4.

W odpowiednich wierszach nalezy wskaza¢ wydatki poniesione na zakup gruntow oraz
mieszkalnictwo, o ktorych mowa w zataczniku III do rozporzadzenia nr 1828/2006.

Nalezy roéwniez przekaza¢ informacje o wydatkach zwiazanych z kosztami
posrednimi/ogdlnymi rozliczanymi ryczaltowo, o ktorych takze jest mowa w zataczniku
IIl rozporzadzenia nr 1828/2006, uwzgledniajac zapisy art.11 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady nr 1081/2006 z dnia 5 lipca 2006r. w sprawie
Europejskiego  Funduszu Spotecznego 1 wuchylajacego rozporzadzenie (WE)
nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.).

UWAGA - jezeli ze wzgledu na specyfike realizowanego projektu trudno jest
wyodrgbni¢ w nim zadania/etapy, beneficjent wypetnia w tabeli jeden wiersz
zawierajacy dane/komentarz odnoszace si¢ do catego projektu.

D Kolumny 5 i 6 powinny by¢ wypehione takze wowczas, gdy pkt 9-14 wniosku sa niewypetnione.



15a Nalezy poda¢ stan postgpowan o udzielenie zamoéwienie publicznego dotyczacego
realizacji projektu.

16. Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach zadania/etapy/dziatania, jakie beneficjent planuje
podja¢ w ramach realizowanego projektu do czasu zlozenia kolejnego wniosku
o platnos¢.

17. Wpisywane sa wskazniki zawarte wczesniej we wniosku beneficjenta o dofinansowanie
1w umowie o dofinansowanie.

Wskazniki produktu okreslaja materialne efekty (np. wybudowane budynki i budowle,
zrealizowane ushlugi, zakupiony sprzgt), jakie powstaty w wyniku wydatkowania
pieniedzy publicznych w okresie realizacji projektu. Wskazniki rezultatu opisuja
zmiany w sytuacji beneficjenta, jego otoczeniu badz ostatecznych odbiorcow, jakie
nastapily w wyniku zrealizowania projektu. Tabela dotyczqca wskazinikow produktu
powinna by¢ wypetniania dla kaidego wniosku o platnosé natomiast czg$¢ tabeli
z wskaznikami rezultatu — wylacznie dla wniosku o platnos¢ koncowa, lub ostatniego
wniosku o ptatno$¢ skladanego w ramach projektu realizowanego przez beneficjenta
bedacego panstwowa jednostka budzetowa.

Warto$¢ bazowa wskaznika to warto$¢ przed rozpoczeciem realizacji projektu (uwaga:
w przypadku wskaznikow produktu jest rowna zeru). Warto$¢ docelowa oznacza
warto$¢, jaka beneficjent zamierza osiagna¢ w wyniku wdrozenia projektu 1 musi by¢
zgodna z wartoscia docelowa wpisana w umowie/decyzji o dofinansowanie (wniosku
aplikacyjnym). Osiagnigta warto$¢ wskaznika okresla rzeczywiscie osiagnigte
materialne efekty w okresie sprawozdawczym lub od poczatku realizacji projektu.
W przypadku wskaznika rezultatu beneficjent we wniosku o platnosé koncowa’
w kolumnie 5 wpisuje warto$¢, jaka bedzie osiagnigta w momencie zakonczenia
projektu badz w okresie bezposrednio nastgpujacym po tym terminie (w zalezno$ci
od specyfiki wskaznika — jednak okres ten nie moze by¢ dluzszy niz 1 rok).

Stopien realizacji wskaznika obliczany jest na podstawie formut zawartych
w kolumnach: 7 tabeli dla wskaznikdéw produktu 1 6 tabeli dla wskaznikdéw rezultatu.

Jednoczesnie wartosci przedstawiane w kolumnie 7 powinny by¢ zapisywane w formie
warto$ci liczbowych do dwoch miejsc po przecinku, odcinajac dalsze cyfry
(nie zaokragla¢ matematycznie).

W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy podaé
jednocze$nie warto§¢ zmiany wyrazona w liczbach bezwzglednych, w celu
umozliwienia oceny stopnia osiagnig¢cia zakladanych wskaznikow (w przypadku
warto$ci bezwzglednych wypehnia si¢ wowczas kolumng 6).

18. Nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacj¢ o ew. problemach napotkanych
w trakcie realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem o platnos¢, zadaniach
planowanych do realizacji a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem
powodow odstapienia przez beneficjenta od realizacji okreslonych zadan badz
wskazaniem przyczyn zewngtrznych, uniemozliwiajacych realizacj¢ konkretnych zadan.
W przypadku wniosku o platnos¢ koncowa lub ostatniego wniosku o platnos¢
sktadanego w ramach projektu realizowanego przez beneficjenta bedacego panstwowa
jednostka budzetowa, nalezy umiesci¢ dodatkowo komentarz odnos$nie zrealizowania
wskaznikow, wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nieosiagnig¢cia zalozonego
w projekcie poziomu wskaznikow.

? Dotyczy ostatniego wniosku o platnosé sktadanego w ramach projektu realizowanego przez beneficjenta
bedacego panstwowa jednostka budzetowa.



18a Nalezy przedstawi¢ informacj¢ o przeprowadzonych kontrolach w siedzibie

Beneficjenta dotyczacych realizowanego projektu. Jesli takie kontrole miaty miejsce
nalezy przedstawi¢ dokumenty pokontrolne do Instytucji Zarzadzajace;.

18 b Nalezy przedstawi¢ informacj¢ o planowanym zakresie informacji i promocji projektu.

19.

20.

21.

Nalezy przedstawi¢ informacje o wartosci kwoty wniosku o ptatnos¢ jakie beneficjent
planuje zlozy¢ w kolejnych czterech kwartatach poczawszy od kwartalu nastgpnego po
kwartale w jakim sktada biezacy wniosek o ptatnos¢.

W kolumnie ,,Planowane wydatki kwalifikowalne” nalezy wykaza¢ warto$¢ wydatkow
kwalifikowanych (poz.10 wniosku o platnosc¢).

W kolumnie ,,Wnioskowana kwota do refundacji” nalezy wykaza¢ kwote wydatkow
podlegajacych refundacji, obliczong jako poziom dofinansowania z umowy o dotacj¢
(poz. 11 wniosku beneficjenta o ptatnos¢).

W kolumnie ,Klasyfikacja budzetowa” nalezy podzieli¢ ,,Wnioskowana kwote do
refundacji” na wydatki majatkowe 1 biezace.

UWAGA - dane przedstawione w poz. 19 powinny umozliwi¢ sporzadzenie prognoz
dla calego programu dla czterech kolejnych kwartalow, stad konieczne jest, aby
informacje przedstawione przez beneficjenta obejmowatly kwartaly kalendarzowe.
W sytuacji, gdy beneficjent sktada wniosek obejmujacy wydatki poniesione wylacznie
w styczniu danego roku, pierwszy wypeliany przez beneficjenta wiersz powinien
zawiera¢ dane dla drugiego kwartalu danego roku (kwiecien-czerwiec), a nie dla trzech
kolejnych miesigcy (luty — kwiecien).

Poprzez zaznaczenie pola Tak, Nie, Nie dotyczy nalezy wskazaé, czy realizowany
projekt jest zgodny z poszczegdlnymi zasadami polityk wspolnoty, do przestrzegania
ktorych beneficjent zobowigzat si¢ w umowie o dofinansowanie. W przypadku
nieprzestrzegania polityk wspolnoty (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku
zdaniach, na czym polegaty nieprawidlowosci oraz wskaza¢ podjete dzialania
naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow wskazujacych na
naruszenie zasad polityk wspdlnotowych.

Beneficjent przedktadajac wniosek do weryfikacji, jednoczesnie oswiadcza, ze
informacje zawarte we wniosku sa zgodne z prawda a wydatki wykazane we wniosku sa
zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu oraz zostaty zaplacone. W przypadku
zlozenia nieprawdziwego oswiadczenia Beneficjent ponosi odpowiedzialno$¢ karna na
podstawie art. 271 kodeksu karnego.

Nalezy wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentacji zwiazanej z projektem, podajac
adres 1 charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsce statego zameldowania itp.).

Zatacznikami do wniosku moga by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie
faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej (zgodne
z poz. 12 wniosku) wraz z dowodami zapflaty, jak réwniez poswiadczone za zgodnos¢
z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajacych odbidér/wykonanie prac oraz inne
dokumenty, o ile sa wymagane zgodnie z umowa dofinansowanie.

Whniosek nalezy czytelnie podpisa¢ tuszem w kolorze niebieskim z podaniem
miejscowosci 1 daty oraz ewentualnie opatrzy¢ pieczatka.



