INSTRUKCJA DO WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATNO SC
UWAGI OGOLNE

Beneficjent zobowizany jest do sktadania wniosku o ptaifhh@ czstotliwoscia okreslona
w umowie/decyzji o dofinansowanie. Move jest ziazenie wniosku, w ktorym pkt 8-15
pozostag niewypetnione — wniosek stanowi wéwczas mdrde umaliwiajace wiagciwym
instytucjom monitorowanie pagiu rzeczowego projektu i pozyskanie danych rgdmlch
do sporzdzenia sprawozdania okresowego z realizacji prograBeneficjent wnioskuje
0 przyznanie dofinansowania g@dkéw publicznych — wyliczenia kwoty odpowiasaizg] tej
czesci dofinansowania, ktéra odpowiada wkladowi wspédmeemu dokonuje, w oparciu
o monta finansowy widciwy dla danego dziatania/priorytetu, instytucjgpodiedzialna za
weryfikacg wnioskéw o platng, badz tez inna instytucja wskazana przez instytucj
zarzdzapca.

Pola zaznaczone na szaro nievsypetniane przez beneficjenta. Wypetnia je pradg@wn
instytucji dokonujcej weryfikacji wniosku zt@onego przez beneficjenta (za watigem pol
w poz. 16, ktére naly pozostawd niewypetnione).

Whiosek o ptatn& stuzy:

1) wnioskowaniu o przyznanie pfatio zaliczkowej (beneficjent wypetnia poz. 2-8,
10, 16, 19, 21, 22), przy czym przekazanie pierysaaszy ptatnéci zaliczkowej
moze nasipi¢ na podstawie umowy o dofinansowanie;

2) rozliczeniusrodkow przekazanych beneficjentowi w ramach woEgszych transz
zaliczkowych z jednoczesnym wnioskowaniem o Kkolejtransze srodkow
(beneficjent wypetnia poz. 1- 92

3) wnioskowaniu 0 przyznanie platfo stanowicej refundag wydatkdw
sfinansowanych z&odkéw beneficjenta (beneficjent wypetnia poz. 22

4) rozliczeniu wydatkdw poniesionych przez npawowe jednostki budgtowe
sfinansowanych z&odkow zapisanych w budcie danego dysponenta (beneficjent
wypetnia poz. 1-9, 11-22);

5) przekazaniu informacji o pagtie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza).
INSTRUKCJA WYPELNIANIA KONKRETNYCH POZYCJI WNIOSKU

1. Nalezy pod& dat konczaca okres, za jaki skladany jest wniosek, przez caumuz se¢
dat ztozenia wniosku do wixiwej instytucji odpowiadarej za jego rozliczenie. Nie
musi by to okres obejmupy petny miesic. Wypeltnienie pola nie jest wymagane w
przypadku wniosku o pierwsptatnag¢ przekazywanw formie zaliczki.

2. W pierwszym wierszu naty pod& dane beneficjenta zgodne z unaddecyzp
o dofinansowanie projektu. W dalszych wierszacheayalvskaz& osoby kontaktowe,
wiasciwe do udzielenia informacji w zakresie odpowieiiniczsci wniosku. Nie ma
obowigzku podawania danych dwoch oséb w przypadku, gdggeosoba jest w stanie
udziel¢ odpowiedzi na pytania dotygze zaréwno pospu finansowego jak
I rzeczowego.

3. Nalezy poda& nazwe programu, w ramach ktérego realizowany jest piojek
Nalezy poda& numer i nazw osi priorytetowej, w ramach ktorej realizowanyt jpsojekt.

Y W przypadku wnioskéw dotyazych tych projektéw, w ktérych zamiast zestawiemlakumentéw
potwierdzajcych poniesione wydatki zadza s¢ wyciag z dokumentacji kggowej beneficjenta dokumeniggj
operacje dokonane w zaziku z realizowanym projektem, punktu 11 nie wypeisi.
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10.

11.

Nalezy poda nazwe projektu.
Nalezy poda numer projektu zgodny z umaw dofinansowanie lub decyzj
Nalezy poda numer umowy lub decyzji.

Nalezy wskazaé (poprzez wykréenie odpowiedzi nieprawidtowych) rodzaj ptasob
ptatnai¢ zaliczkowama miejsce wowczas, gdy beneficjent otrzymuje rdofsowanie z
gory, po czym rozlicza w kolejnych wnioskach o pt&t poniesione przez siebie
wydatki. Platnasci pasrednia i koicowa wyskpuja w systemie refundacyjnym, gdzie
ptatna¢ dla beneficjanta jest zwrotem oki@nej czsci poniesionych przez beneficjenta
wydatkéw wykazanych w wniosku o ptattoW przypadku wnioskow sktadanych przez
beneficjentow bdacych pastwowymi jednostkami bugtowymi, finansujcymi projekt
ze srodkéw zabezpieczonych w higtie danej jednostki, nadg wykresli¢ wszystkie
trzy wskazane rodzaje ptatiwp gdyz wniosek stay jedynie rozliczeniu dokonanych
wydatkow.

Nalezy pod& kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkow kwalifilednych
objetych wnioskiem o ptatni@; punkt niewypetniany w przypadku wniosku o pierwsz
ptatng¢ przekazywam w formie zaliczki. Kwota ta jest réwna sumie wadio
wykazanych w tabeli z pkt 11, w kolumnie 8.

Nalezy poda kwote, o jaky wnioskuje beneficjent (punkt niewypetniany w praggu,
gdy beneficjentem jest pstwowa jednostka budtowa, finansujca projekt z&rodkdw
zabezpieczonych w buadcie danej jednostki). Wnioskowana kwota powinna
uwzgkdniat oshgnicty dochdd oraz ewentualne korekty finansowe.

W zestawieniu dokumentéw potwierdzajch poniesione wydatki (niewypetnianym
w przypadku wniosku o pierwszptatng¢ przekazywasm w formie zaliczki oraz w
przypadku wnioskéw dotyazych tych projektow, w ktoérych zamiast zestawienia
dokumentow potwierdzagych poniesione wydatki zgiza s¢ wyciag z dokumentacji
ksiggowej beneficjenta dokumensopj operacje dokonane w zwku z realizowanym
projektem) nalgy pod&:

1) numer dokumentu potwierdaapgo wydatkowanigrodkow;

2) numer ksggowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez espitowadaca
ewidencg ksiggowa lub kskgi rachunkowe;

3) dat wystawienia dokumentu;

4) dat uregulowania ptatri@i wynikajacej z przedstawionego dokumentu
ksiggowego;

5) nazwe towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozyejprzedstawianym
dokumencie ksigowym. Jeeli wydatki dotycz jednego rodzaju asortymentu,
stanows wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z fakju objcte
identyczm stawly VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania
wszystkich pozycji z faktury (w przypadku wyptenia r&nych stawek, pozycje
z faktury naley pogrupowd wedtug stawek VAT);

6) kwote dokumentu brutto;

7) kwote dokumentu netto (éimica pome¢dzy wart@gciami w ust. 6 i 7 wynikamaoze
wytacznie z podatku VAT);

8) Kwote wydatkdéw kwalifikowalnych odnogzych st do wydatkdw wykazanych
w kolumnie 6;



9) Kwotg VAT, uwzglkdniom w kolumnie 8, o ile podatek VAT jest kwalifikowain

12. Naley wskazé dochod uzyskany w ramach realizowanego projektu ztmenia
poprzedniego wniosku o ptatitg rozumiany zgodnie z art. 55 ust. 3 rozpdeenia Rady
WE nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanaw&gyo przepisy ogolne dotygze
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eyskiggo Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojriai i uchylapcego rozporgdzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. WE L 210 z
31.07 2006.

13.Nalezy wskaza zrodta sfinansowania wydatkdw wykazanych w pkt ldmpiejszonych
o dochod (wykazany w pkt 12), zgodnie zeddlami wskazanymi w umowie/decyzji
dofinansowania projektu. Pomniejsmajwydatki kwalifikowalne wskazane w pkt 110
dochéd z pkt 12 naky odja¢ dochdd proporcjonalnie od wszystkigtbdet, z ktdrych zostaty
sfinansowane wydatki. Darodkow wykazywanych jako wkiad jednostek samdte
terytorialnego naley zaliczy¢ w szczegoélngci wydatki:

1) gmin, powiatow i wojewddztwa oraz dziaaych w ich imieniu jednostek
organizacyjnych;

2) zwiazkow, porozumig@ i stowarzysze jednostek samosgu terytorialnego;

3) podmiotéw wykonujcych ustugi publiczne na zlecenia jednostek saatorz
terytorialnego, w ktorych wksza¢ udziatdow lub akcji posiada samadz danego
szczebla

4) podmiotéw wybranych w drodze ustawy Prawo zamawieublicznych
wykonujpcych ustugi publiczne na podstawie obgmuijacej umowy zawarte] z
jednostls samorzdu terytorialnego

W pozycjiinnesrodki publicznenalezy pod& m.in. srodki funduszy celowych orazodki

pokrewne srodkom publicznym stiace realizacji dobra publicznego. Dane dotypez
wydatkow sfinansowanych z pgczek EBI powinny b§ uwzgkdnione w we wigciwych

wierszach znajdagych sé powyzej wierszasuma ogotem

14. W poz. 13 (wypetlnianej w przypadku projektow, ktorych dofinansowanie
przekazywane jest w formie zaliczki) najavykaza:

1) w wierszu 1 — catkowit kwote wydatkéw kwalifikowalnych, jakie zgodnie z
umowa/decyzja o dofinansowanie mphgy¢ poniesione w ramach projektu;

2) wierszu 2 -$rodki, jakie przekazano dotychczas beneficjentoviomnie zaliczki;

3) w wierszu 3 — kwat dotychczas rozliczonycBrodkéw (dane narastaje od
pocatku realizacji projektu), przy czym w wierszu tymeruwzgkdnia s¢ kwoty
rozliczonej danym wnioskiem;

4) w wierszu 4 — kwag otrzymanych dotychczas transz, pozaestafo rozliczenia do
momentu ztaenia danego wniosku o ptatigo(wartasci w wierszu 4 odpowiadaj
réznicy wartgci z wiersza 2 i wiersza 3), wiersz niewypetniany przypadku
pierwszego wniosku o ptatéozaliczkows;

5) wwierszu 5 - wysok& ostatniej otrzymanej transzy;

6) w wierszu 6 - kwat pozostajca do rozliczenia (warfci w wierszu 6 odpowiadaj
sumie wartéci z wiersza 4 i wiersza 5);

7) w wierszu 7 — kwat rozliczors danym wnioskiem (wydatki kwalifikowalne
pomniejszone o uzyskany dochdd;



8) w wierszu 8 — relagj kwoty rozliczonej danym wnioskiem do kwoty ogotem
pozostajcej do rozliczenia (w przypadku kolumrmdofinansowanig badz relacg
kwot wszystkich rozliczonych dotychcza®dkow do catkowitej kwoty wydatkow,
jakie zgodnie z umow zostam poniesione w ramach projektu (w przypadku
pozostatych kolumn),

9) w wierszu 9 — kwat pozostajca do rozliczenia po rozliczeniu wydatkow
wykazanych w danym wniosku (waéto w wierszu 9 odpowiadajréznicy wartaci z
wierszy 6 7).

15. W kolumnie 2 naley zamieci¢ krotki opis prezentapy stan realizacji poszczegdlnych
zada/etapow projektu. W kolumnach 3 i 4 najeprzedstawd odpowiednio dane
o wydatkach ogotem i wydatkach kwalifikowalnychkig zgodnie z umowdecyzj
o dofinansowanie powinny byponiesione w ramach poszczegoélnych aétapow,
natomiast w kolumnach 5 i 6 wydatki ogétem oraz atyd kwalifikowalne poniesione
od pocatku realizacji projekttl. Kolumna 7 powinna przedstawigrocentow relacg
wartasci z kolumny 6 do wartai z kolumny 4.

W odpowiednich wierszach nalewskaz& wydatki poniesione na zakup gruntéw oraz
mieszkalnictwo, o ktérych mowa w aaniku Ill do rozporadzenia nr 1828/2006.

Nalezy réwniez przekaza informacg o wydatkach zwizanych z kosztami
pasrednimi/ogéinymi rozliczanymi ryczattowo, o ktorytakze jest mowa w zatzniku
[l rozporzadzenia nr 1828/2006, uwzglniajc zapisy art.11 rozpogdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1081/2006 z dniéipca 2006r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchgijrozporadzenie (WE) nr 1784/1999
(Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.).

UWAGA - jezeli ze wzgédu na specyfik realizowanego projektu trudno jest
wyodrebnic w nim zadania/etapy, beneficjent wypetlnia w tabgden wiersz
zawierajcy dane/komentarz odnaege s¢ do calego projektu.

16. Naley opis& w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie beneficjptanuje podi¢ w
ramach realizowanego projektu do czasueia kolejnego wniosku o ptatéio

17. Wskaniki produktu okrélaja materialne efekty (np. wybudowane budynki i budgwl
zrealizowane ustugi, zakupiony sgiz jakie powstaly w wyniku wydatkowania
pienidzy publicznych w okresie realizacji projektu. Wakiki rezultatu opisyj zmiany
w sytuacji projektodawcy, jego otoczeniadb ostatecznych odbiorcow, jakie ngsty
w wyniku zrealizowania projektu. Tabela dotyca wskanikow produktu powinna
by¢ wypetniania dla kadego wniosku o ptat$é (za wyptkiem kolumny 5, nie
wypetniane] w przypadku pierwszego wniosku o pténskiadanego w ramach
projektu), natomiast e&¢ tabeli z wskanikami rezultatu — wylcznie dla wniosku o
ptatnas¢ koncowa, wniosku stanovdcego rozliczenie ostatniej transzy przekazywanej w
formie zaliczki lub ostatniego wniosku o plaghiosktadanego w ramach projektu
realizowanego przez beneficjenigiicego pastwowa jednostkbudzetowns.

Wartas¢ bazowa wskanika to warté¢ przed rozpoogiem realizacji projektu (uwaga:
w przypadku wskanikéw produktu jest réwna zeru). Wadéo docelowa oznacza
wartas¢, jaka projektodawca zamierza @gma¢ w wyniku wdrazenia projektu i musi
by¢ zgodna z wartiwia docelows wpisara w umowie/decyzji o dofinansowanie
(wniosku aplikacyjnym). Osgnicta warté¢ wskanika okréla rzeczywsicie osagnicte
materialne efekty w okresie sprawozdawczym lub odzgku realizacji projektu. W
przypadku wskanika rezultatu projektodawca we wniosku o platnd&oncowa w

2 Kolumny 5i 6 powinny b§ wypetnione take wéwczas, gdy pozycje 8-15 wnioskursewypetnione.



18.

19.

20.

21.

22.

kolumnie 5 (warté¢ wskanika osagnigta w wyniku zrealizowania projektu) wpisuje
wartas¢, jaka ledzie osagnicta w momencie zakwmzenia projektu 4z w okresie
bezpdrednio nasfpujacym po tym terminie (w zakmosci od specyfiki wskanika —
jednak okres ten nie me by diuzszy niz 1 rok).

Stopieh realizacji wskanika obliczany jest na podstawie formut zawartych w
kolumnach: 7 tabeli dla wskaikow produktu i 6 tabeli dla wskaikdw rezultatu.

W przypadku okrdenia jednostki miary wskaika rezultatu jako %, natg poda
jednoczénie warté¢ zmiany wyraona w liczbach bezwzgbnych, w celu
umazliwienia oceny stopnia ogjniecia zaktadanych wskaikow (w przypadku
wartasci bezwzgkdnych wypetnia siwowczas koluma6).

Naley przedstawd w kilku zdaniach informagjo problemach napotkanych w trakcie
realizacji projektu w okresie offym wnioskiem o ptatn&, zadaniach planowanych do
realizacji a niezrealizowanych w tym okresie, wraz z podaniem powodow apnia
przez beneficjenta od realizacji oklanych zada badz wskazaniem przyczyn
zewretrznych, uniemgliwiajacych realizag konkretnych zada W przypadku
wniosku o pfatné¢ koncowa, wniosku stanowscego rozliczenie ostatniej transzy
przekazywanej w formie zaliczki lub ostatniego vako o ptatné sktadanego w
ramach projektu realizowanego przez beneficjentdadego pastwowa jednostk
budzetow nalezy umieici¢ dodatkowo komentarz odsériie zrealizowania wskaikow,
wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nigpsecia zat@onego w projekcie
poziomu wskanikow.

Naley przedstawd informacg o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie
beneficjent planuje wykazawe wnioskach o ptatdé sktadanych w kolejnych
kwartatach i latach,zado zak@czenia realizacji projektu..

UWAGA - dane przedstawione w poz. 20 powinny almo¢ sporadzenie prognoz
dla catego programu dla czterech kolejnych kwawalétid konieczne jest, aby
informacje przedstawione przez beneficjenta obejedpvkwartaty kalendarzowe. W
sytuacji, gdy beneficjent sktada wniosek obegoyjwydatki poniesione wygtznie w
styczniu danego roku, pierwszy wypetniany przez efiejenta wiersz powinien
zawier& dane dla drugiego kwartatu danego roku (kwie@eerwiec), a nie dla trzech
kolejnych miesicy (luty — kwiecig).

Poprzez zaznaczenie pdiak lub Nie naleey wskaz&, czy realizowany projekt jest
zgodny z zasadami polityk wspéln@ty do przestrzegania ktorych beneficjent
zobowhzat st w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadkupnzestrzegania
polityk wspdlnoty (tj. wyboru polaNie) nalezy opisa& w kilku zdaniach, na czym
polegaty nieprawidtowsri oraz wskazapodgte dziatania naprawcze. W opisie rigle
uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow wskazuagych na naruszenie zasad polityk UE.

Naley wskazé& miejsce przechowywania dokumentacji Zzzanej z projektem, podsj
adres i charakter miejsca (np. siedziba firmy, suejstatego zameldowania itp.).

Zahcznikami do wniosku magby¢ potwierdzone za zgodéd z oryginatem kopie
faktur lub dokumentéw ksgowych o rownowznej wartgci dowodowej (zgodne z poz.
11 wniosku) wraz z dowodami zaptaty, jak rownipcswiadczone za zgodhé z
oryginatem kopie dokumentéw potwierdzeggo odbidr/wykonanie prac oraz inne
dokumenty, o ile gwymagane zgodnie z umaldecyzp o dofinansowanie.

% Instytucja zaradzajca mae wskaza w instrukcji do wniosku #dz tez samym wniosku konkretne polityki
wspolnoty.



Whiosek naley czytelnie podpisai ewentualnie opatrzypiecatka.



