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Zatgcznik 3a Instrukcja do wniosku beneficjenta o ptatn 0sé

Instrukcja do wniosku beneficjenta o ptatno  $¢é

UWAGI OGOLNE

Beneficjent zobowigzany jest do skladania wniosku o pfatnos¢ z czestotliwoscig okreslong
w umowie/decyzji o dofinansowanie, jednak co najmniej raz na trzy miesigce biorgc pod uwage date
podpisania umowy/decyzji o dofinansowaniu. Pierwszy wniosek o pfatno $¢ beneficient ma
obowigzek ztozyé w terminie do 3 miesiecy od dnia podpisania umowy. Wniosek o ptatnosc jest
sktadany w jednym egzemplarzu w wersji papierowej i elektronicznej. Wniosek powinien by¢ skltadany
w terminie 14 dni kalendarzowych od zakonczenia okresu sprawozdawczego (lub w innym terminie
okreslonym w umowie o dofinansowanie).

W przypadku, gdy w okresie sprawozdawczym beneficjent nie zamierza wnioskowa¢ o ptatnosc,
wowczas wniosek stuzy przedstawieniu postepu rzeczowo-finansowego projektu. W takim przypadku
punkty 6-11 pozostajg niewypetnione. Whniosek stanowi woéwczas narzedzie umozliwiajace
monitorowanie postepu rzeczowego projektu i pozyskanie danych niezbednych do sporzadzenia
dokumentéw sprawozdawczych z realizacji dziatania/priorytetu/Programu.

Beneficjent wnioskuje 0 przyznanie dofinansowania ze $rodkéw publicznych. Instytucja
odpowiedzialna za weryfikacje wnioskéw o platnosé, badz tez inna instytucja wskazana przez
Instytucje Zarzadzajacg dokonuje, w oparciu 0 dane zawarte w zataczniku nr 3 do Szczego6towego
opisu priorytetéw (tabela 2. Udziat srodkéw Unii Europejskiej w dofinansowaniu), wyliczenia kwoty
odpowiadajacej tej czesci dofinansowania, ktdra odpowiada wktadowi wspdélnotowemu.

Pola zaznaczone na szaro nie sg wypetiane przez beneficjenta. Wypetnia je pracownik instytucji
dokonujgcej weryfikacji wniosku ztozonego przez beneficjenta.

Whiosek o ptatnosc stuzy:

» rozliczeniu srodkéw przekazanych beneficjentowi w ramach wczesniejszych transz
zaliczkowych z jednoczesnym wnioskowaniem o kolejne transze $rodkéw (beneficjent
wypetnia poz. 1-20)

* wnioskowaniu o0 przyznanie ptatnosci stanowigcej refundacje wydatkow sfinansowanych
ze $rodkéw beneficjenta (beneficjent wypetnia poz. 1- 20);

e rozliczeniu wydatkbw poniesionych przez panstwowe jednostki budzetowe
sfinansowanych ze $rodkéw zapisanych w budzecie danego dysponenta (beneficjent
wypetnia poz. 1-7, 9-20);

» przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza,
beneficjent wypetnia poz. 1-5, 12-20).

! Pierwszy wniosek o ptatnos¢ moze obejmowaé okres diuzszy niz 3 miesiace, z uwagi na to, ze wniosek
sporzgdzany jest za okres od poczatkowej daty kwalifikowalno$ci wydatkdw (moze by¢ ona wczesniejsza niz data
podpisania umowy/decyzji o dofinansowaniu).




INSTRUKCJA WYPELNIANIA KONKRETNYCH POZYCJI WNIOSKU

1. Nalezy podac¢ okres za jaki sktadany jest wniosek, przez co rozumie sie:

« Whniosek za okres od - kolejny dzien kalendarzowy po dacie ,do” okreslonej
w poprzednim wniosku o ptatnos¢ (w przypadku pierwszego wniosku o pfatnosé
poczatkowa data kwalifikowalnosci wydatkbw zapisana w  umowie/decyzji
o dofinansowaniu).

« Data do — oznacza ostatni dzien okresu, za ktory skladany jest wniosek (pokrywajacy sie
z ostatnim dniem miesigca kalendarzowego).

*  Whniosek powinien obejmowaé okresy petnych miesiecy kalendarzowych. Jedynie
w przypadku pierwszego wniosku o ptatno$é?, jesli poczatkowa data kwalifikowalnosci jest
wczesniejsza niz data podpisania umowy o dofinansowanie, wniosek ten moze
obejmowac okres niepetnych miesiecy czyli okres diuzszy niz 3 miesigce.

Pola szare wypetniane sg przez instytucje weryfikujgca wniosek o ptatnoseé.

e Data nadania wniosku — nalezy poda¢ date stempla pocztowego wskazujacg na termin
nadania dokumentu lub date wptywu wniosku do kancelarii ogolnej instytucji dokonujacej
weryfikacji wniosku — w przypadku gdy beneficjent sktada wniosek bezposrednio
w instytucji weryfikujacej. Data ta oznacza spetnienie przez beneficjenta terminu
przediozenia wniosku o ptatnos¢ okreslonego w pkt. 6.1.a) Wytycznych.

+ Data wptywu wniosku — data wptywu wniosku do kancelarii ogdlnej instytucji dokonujacej
weryfikacji wniosku.

¢ Podpis i piecze¢ — nalezy przystawic¢ piecze¢ instytucji przyjmujacej wniosek o ptatnosc
oraz czytelny podpis osoby, ktéra w pierwszej kolejnosci dokonuje jego weryfikacji.

¢ Numer wniosku o ptatnos¢ — nalezy w tym miejscu poda¢ kolejny numer wniosku
0 ptatnosé.

2. W pierwszym wierszu nalezy poda¢ dane beneficijenta zgodne =z umowa/decyzja
o dofinansowaniu projektu. W dalszych wierszach nalezy wskaza¢ osoby wyznaczone do
kontaktu, wtasciwe do udzielenia informacji w zakresie odpowiednich czesci wniosku. Nie ma
obowigzku podawania danych dwéch oséb w przypadku, gdy jedna osoba jest w stanie udzieli¢
odpowiedzi na pytania dotyczace zaréwno postepu finansowego jak i rzeczowego.

3. Podana jest tutaj nazwa Programu, w ramach ktérego realizowany jest projekt.

4. Priorytet / dziatanie / fundusz - nalezy poda¢ numer priorytetu i dziatania, w ramach ktérego
realizowany jest projekt. W przypadku wnioskéw z pomocy technicznej nalezy poda¢ wszystkie
dziatania, w ramach ktorych realizowany jest projekt. W punkcie tym nalezy réwniez okresli¢
fundusz, z jakiego projekt jest finansowany.

5. Nazwa projektu - nalezy poda¢ nazwe projektu, zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowaniu.

6. Platnos¢ (zaliczkowa / posrednia / koricowa) - nalezy wskaza¢ (poprzez wykreslenie odpowiedzi

nieprawidtowych) rodzaj ptatnosci:

2 pierwszy wniosek o platno$é moze obejmowaé okres diuzszy niz 3 miesigce, z uwagi na to, ze wniosek
sporzadzany jest za okres od poczatkowej daty kwalifikowalnosci wydatkéw (moze by¢ ona wczes$niejsza niz data
podpisania umowy/decyzji o dofinansowaniu).
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e platnosc¢ zaliczkowa wystepuje w sytuacji, gdy zgodnie z umowg o0 dofinansowanie
beneficjent moze wystapi¢ o kolejng transze zaliczki (pierwsza transza przekazywana jest
wylgcznie na podstawie umowy o dofinansowanie);

* ptatno$c posrednia i koricowa wystepujg w systemie refundacyjnym, gdzie ptatnos¢ dla
beneficjenta jest zwrotem okreslonej czesci poniesionych przez beneficjenta wydatkow
wykazanych w wniosku o pfatnos¢. Ptatnosé koncowa wystepuje w sytuacji przedtozenia
ostatniego wniosku o ptatno$¢ w ramach danego projektu.

UWAGA:

W przypadku, gdy wniosek beneficjenta stanowi jedynie rozliczenie przekazanej zaliczki lub stuzy
przekazaniu informacji 0 postepie rzeczowym projektu, nalezy wykresli¢ wszystkie trzy wskazane
rodzaje ptatnosci, gdyz beneficjent nie wnioskuje o przyznanie zadnej ptatnosci.

W przypadku wnioskéw sktadanych przez beneficjentow bedgcych paristwowymi jednostkami
budzetowymi, nalezy wskazac¢ ptatno$¢ posrednig lub ptatnos¢ koricowg (w sytuacji, gdy dany
wniosek o ptatnos¢ jest ostatnim wnioskiem w ramach danego projektu), pomimo faktu, ze wniosek

stuzy jedynie rozliczeniu dokonanych wydatkéw i jego nastepstwem nie bedzie przekazanie srodkow
beneficjentowi.

7. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem - kwota ta powinna byé réwna sumie
wartosci wykazanych w tabeli 9, w kolumnie 8. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych wskazuje
warto$¢ poniesionych przez beneficjenta wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem
o ptatnosc¢.

UWAGA:

Punkt niewypetniany w przypadku, gdy wniosek beneficjenta stuzy przekazaniu informacji o postepie
rzeczowym projektu, gdyz beneficjent nie deklaruje we wniosku o ptatnos¢ zadnych wydatkow.

8. Whnioskowana kwota - w przypadku, gdy ptatno$¢ dla beneficjenta bedzie przekazywana w formie
refundacji poniesionych wydatkéw, pole to nalezy uzupei¢ kwotg wynikajaca z iloczynu Kwoty
wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem (punkt 7) oraz poziomu dofinansowania projektu
wynikajacego z umowy/decyzji o dofinansowaniu.

W przypadku, gdy wniosek dotyczy rozliczenia otrzymanej transzy zaliczki i rozliczenie to pozwala na
uzyskanie kolejnej transzy zaliczki, to w punkcie 8 nalezy wpisa¢ wartos¢ kolejnej transzy zgodnie
z Planem wystgpiern o Srodki dotacji rozwojowej, dotgczanym do umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Mozliwe sa 4 sytuacje:

1 - zaliczka wyptacana w jednej transzy, wniosek o ptatnosc¢ rozliczajacy zaliczke jest na kwote
nizszg niz otrzymana zaliczka - beneficjent nie otrzymuje zadnej ptatnosci, bo dysponuje wcigz
niewykorzystang kwotg zaliczki. Refundacje (ptatnos¢ posrednig lub koncowa) beneficjent
otrzymuje tylko wtedy, gdy rozliczona zostata calg kwota zaliczki (wartos¢ refundacji stanowi
kwota przewyzszajgca kwote otrzymanej zaliczki).

2 — zaliczka wyptacana w jednej transzy, wniosek o ptatnos¢ rozliczajacy zaliczke jest na kwote
wyzsza niz otrzymana zaliczka - beneficjent otrzymuje refundacje (w kwocie przekraczajacej
kwote otrzymanej zaliczki, pod warunkiem, ze IP1l dysponuje kwotg do wyptaty).

3 - zaliczka wyptacana w kilku transzach, pierwszy wniosek o ptatnosc jest na kwote nizszg niz
wyptacona pierwsza transza zaliczki. Jesli beneficjent rozliczyt 70% dotychczas otrzymanych
transz moze otrzymac kolejng transze w petnej wysokosci. Natomiast jesli nie rozliczyt 70%




dotychczas otrzymanych transz, to nie otrzymuje zadnych srodkdw. Analogicznie postgpowanie
przy kolejnych wnioskach.

4 — zaliczka wyptacana w kilku transzach, wniosek o ptatno$¢ jest na kwote wyzszg niz
wyptacona pierwsza transza zaliczki i przewyzsza jednoczesnie (tacznie z rozliczang transza)
warto$¢ kolejnej transzy zaliczki wynikajacej z Planu wystgpiert o srodki dotacji rozwojowe;j.
Whnioskowang kwote oblicza sie jako rdznice refundacji (iloczyn wydatkéw kwalifikowalnych
i dofinansowania) oraz kwoty nierozliczonych dotychczas zaliczek. Analogicznie postepowanie
przy kolejnych wnioskach, w punkcie 8 nalezy wpisa¢ kwote wniosku o ptatnos¢ wynikajaca
zréznicy pomiedzy iloczynem wartosci wykazanych wydatkdéw kwalifikowalnych i poziomem
dofinansowania projektu wynikajagcym z umowy/decyzji o dofinansowaniu a kwotg przekazanych
zaliczek.

taczna wnioskowana kwota (ze wszystkich wnioskow bene  ficjenta o ptatno $¢€) nie mo ze

przekroczy € kwoty dofinansowania okre $lonej w umowie/decyzji o dofinansowaniu.

UWAGA:

Punkt niewypetniany w przypadku, gdy:

beneficientem jest panstwowa jednostka budzetowa, finansujgca projekt ze S$rodkéw
zabezpieczonych w budzecie danej jednostki;

wniosek dotyczy wytgcznie rozliczenia otrzymanej ptatnosci zaliczkoweyj;

wniosek beneficjenta stuzy przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw sg faktury lub inne dokumenty ksiegowe
oréwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty oraz dokumentami
potwierdzajacymi wykonanie robot/ustug (jesli sg wymagane). Do wniosku o ptatnos¢ zatgczane
sg kopie ww. dokumentow potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem. Szczegdtowe wymogi w tym
zakresie okreslone zostaty w dalszej czesci niniejszej instrukciji.

W zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki nalezy poda¢ w odpowiednich
kolumnach:

1) numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkéw;

2) numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzaca ewidencje
ksiegowa lub ksiegi rachunkowe;

3) date wystawienia dokumentu;
4) date uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego;

5) nazwe towaru lub uslugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w przedstawianym
dokumencie ksiegowym. Jezeli wydatki dotycza jednego rodzaju asortymentu, 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 pogrupowa¢ wedtug
stawek VAT);

6) kwote dokumentu brutto. Jesli dokument zawiera zaréwno wydatki niekwalifikowalne (ale
zwigzane z realizowanym projektem) jak i kwalifikowalne dotyczace réznych kategorii
wydatkow, kwoty powinny zosta¢ podane w odpowiednich réznych wierszach. Wydatki
niekwalifikowalne nalezy zaprezentowa¢ 1Igcznie =z wydatkami kwalifikowanymi
w powigzaniu, z ktérymi zostaty one poniesione lub w osobnym wierszu, jesli niemozliwe
jest ich powigzanie z odpowiednim wydatkiem kwalifikowalnym. Jesli dokument zawiera
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wydatki zwigzane z realizacja r6znych programdow operacyjnych, wéwczas pod uwage
brane sg wytgcznie wydatki zwigzane z POIiS.

7) kwote dokumentu netto (réznica pomiedzy warto$ciami w ust. 6 i 7 wynikaé moze
wytacznie z podatku VAT);

8) kwote wydatkow kwalifikowalnych odnoszacych sie do wydatkéw wykazanych w kolumnie
6 (w przypadku gdy VAT jest kwalifikowalny) lub w kolumnie 7 (w przypadku, gdy VAT jest
niekwalifikowany);

9) kwote VAT, uwzgledniong w kolumnie 8, o ile podatek VAT jest kwalifikowalny.

10) kategorie wydatku wybrang z zamieszczonej ponizej listy kategorii wydatkow.

Kategorie wydatkéw wykazywane w kolumnie 10, zgodne z kategoriami wyk  azanymi w Opisie
projektu , dotgczonym do umowy o dofinansowaniu, tzn.:

a) Przygotowanie projektu, w tym3:

«  opracowanie raportéw OOS;

» opracowanie dokumentacji technicznej;

» opracowanie dokumentacji przetargowej;

e inne dokumenty;

» oplaty zwigzane z uzyskaniem decyzji administracyjnych.

b) Zarzadzanie projektem, w tym:

e nadzér nad robotami budowlanymi;

* koszty ogolne;

* wydatki osobowe;

e zakup i instalacja systemOw informatycznych wspomagajacych zarzadzanie
i monitorowanie;

» pozostate wydatki zwigzane z realizacjg projektu.

¢) Zakup gruntu, w tym:

* nabycie nieruchomosci lub nabycie prawa wieczystego uzytkowania;

» wydatki zwigzane z nabyciem nieruchomosci;

e adaptacja lub remont budynku Ilub budowli nabytych w ramach wydatkéw
kwalifikowanych;

» obowigzkowy wykup nieruchomosci lub obowigzkowe odszkodowania wynikajace
z ustanowienia obszaru ograniczonego uzytkowania;

* whniesienie nieruchomosci jako wkiadu niepienieznego.

d) Roboty budowlane;
e) Sprzetiwyposazenie, w tym:

o zakup srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych stanowigcych czesc
wydatkow inwestycyjnych zainstalowanych na state w projekcie;

e zakup przenosnych srodkow trwatych, stanowigcych wydatki inwestycyjne, ktore nie
beda na state zainstalowane w projekcie;

% Wydatki powinny byé¢ pogrupowane wg kazdej z kategorii tzn. np: opracowanie raportéw, a nie acznie

przygotowanie projektu.
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e koszty zwigzane 2z wykorzystaniem przenosnych $rodkéw trwatych nie
zainstalowanych na stale w projekcie (w przypadku, gdy dotycza jednoczesnie
kategorii Zarzgdzanie projektem nalezy wykaza¢ je w odpowiedniej podkategorii
Zarzgdzania projektem);

e wartosci niematerialne i prawne.

d) Dziatania informacyjne i promocyjne;
e) Woydatki zwigzane z wykorzystaniem innych niz leasing technik finansowania;
f)  Wkiad niepieniezny;

g) Inne kategorie wydatkéw niz wskazane w Podrozdziatach 6.1-6.8 Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS, zatwierdzone w umowie o dofinansowanie dla
danego projektu.

W przypadku, gdy wydatek dotyczy kilku kategorii jednoczesnie, nalezy wskaza¢ jaka kwota wydatku
dotyczy jakiej kategorii. W przypadku, gdy wydatek dotyczy opfat, nalezy jednoczesnie zamiesci¢
dopisek (optata). Nalezy wskaza¢ kategorie wydatku w sposéb jak najbardziej szczegotowy, tzn. np.
Zarzgdzanie projektem — wydatki osobowe, czy tez Sprzet i wyposazenie - zakup $rodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych stanowigcych czesé wydatkéw inwestycyjnych zainstalowanych
na state w projekcie.

Wszystkie kategorie wydatkéw powinny by¢ interpretowane w kontekscie postanowien Wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS.

Instytucja weryfikuj aca wniosek zobowi gzana jest sprawdzi €, czy sumarycznie poniesione

wydatki tzn. zadeklarowane dotychczas we wnioskach o ptatno $¢, w ramach tych ww.
kategorii, ktore wyst epuja w zatgczniku do umowy o dofinansowanie pn. Opis projektu, nie
przekraczaj @ odpowiednich limitbw (rzeczowych, t. zakresowych - w odniesieniu

do postanowie n Opisu projektu lub finansowych — w odniesieniu do limitow okre slonych
w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ram ach POIi§ — tabela 13 Wniosku
o ptatno $¢, w ktorej znajduj g sie wydatki pogrupowane w celu monitorowania limitow).

W przypadku dokonania czesciowej ptatnosci za fakture w odpowiednich kolumnach nalezy podac
(pozostate kolumny wypetniane jak wyzej):

4) date dokonania ptatnosci czesciowej;

6) kwote brutto wydatkéw kwalifikowalnych z odpowiednich pozyciji faktury;

8) i 9) dane zgodne z czesciowg zaptata.

Faktura korygujaca powinna by¢ ujeta w zestawieniu dokumentéw potwierdzajacych wydatki objete
wnioskiem ze znakiem ,minus” (jesli na podstawie tej faktury zostata pomniejszona naleznosc¢ dla
wykonawcy) lub ze znakiem ,plus” (jesli na podstawie tej faktury zostala zwiekszona naleznos¢ dla
wykonawcy). Odpowiedni komentarz powinien znalez¢ sie wéwczas pod tabela.

Kwoty na opisach faktur dla kontraktow, ktére zostaly zawarte w walutach innych niz PLN bedg
przeliczone po kursie po jakim faktury zostaly zaksiegowane. Na potrzeby sporzadzania wniosku
o ptatnos¢ nalezy uja¢ wartosc¢ faktury z dnia dokonania ptatnosci, (przyjeta w ksiegach rachunkowych
beneficjenta, zgodnie z przepisami krajowymi w zakresie rachunkowo$ci oraz podatku VAT). W takim
przypadku dane na opisie faktury mogg rézni¢ sie od kwot wykazanych w zestawieniu. Wartos¢
podatku VAT pozostaje niezmieniona.




UWAGA:

Punkt niewypetniany w przypadku, gdy wniosek beneficjenta stuzy przekazaniu informacji o postepie
rzeczowym projektu, gdyz beneficjent nie deklaruje we wniosku o ptatnos¢ zadnych wydatkow.

POMOC TECHNICZNA

W przypadku wnioskéw o ptatno$¢ dotyczacych Rocznych Planéw Dziatan dla pomocy technicznej
tabele 9 nalezy wypeti¢ z uwzglednieniem odpowiedniego podziatu na instytucje i podkategorie
wydatkow. W przypadku wniosku od IP do 1Z wiersze dotyczace wydatkéw poniesionych przez
GDDKIA i PKP PLK S.A. majg zastosowanie tylko do sektora transportu. W przypadku pozostatych
sektoréw nalezy te wiersze usunac.

W sytuacji korzystania przez beneficjentow z tzw. rezerwy wykonania zatgcznikiem do wniosku
o ptatnos¢ bedzie informacja o sposobie jej wykorzystania (t. m.in. o tym na jakie podkategorie
wydatkow zostaty przeznaczone srodki). W punkcie 9 natomiast wydatki w ramach poszczegdinych
podkategorii wydatkow przedstawiane sg z uwzglednieniem dokonanych wczesniej przesunie¢
z rezerwy wykonania.

UWAGA:

W przypadku wniosku o ptatno$¢ dla pomocy technicznej, jesli dokument zawiera zaréwno wydatki
niekwalifikowalne (ale zwigzane z realizowanym projektem) jak i kwalifikowalne dotyczgce r6znych
kategorii/podkategorii wydatkéw, kwoty w kolumnie 6 powinny zostac¢ podane w odpowiednich r6znych
wierszach (w kolumnie 6 nalezy podac¢ kwote wydatku kwalifikowalnego prezentowanego w danym
wierszu). Wydatki niekwalifikowalne nalezy zaprezentowac igcznie z wydatkami kwalifikowanymi
w powigzaniu, z ktérymi zostaty one poniesione lub w osobnym wierszu, jedli niemozliwe jest
powigzanie z odpowiednim wydatkiem kwalifikowalnym. Jedli dokument zawiera wydatki zwigzane
z realizacjg r6znych programéw operacyjnych, wowczas pod uwage brane sg wylgcznie wydatki
zwigzane z POIiS.

Dla deklarowanych wydatkéw osobowych nalezy poda¢ w odpowiednich kolumnach (pozostate
kolumny wypetniane jak wyzej):

4) graniczne daty dokonania ptatnosci (tj. najwczesniejsza i najpdzniejsza);
6) wartos¢ dokumentu;

7) i 9) pozostaje niewypetniona.

Pole szare wypetniane przez instytucje weryfikujgca wniosek:

Po dokonaniu weryfikacji tabeli 9 oraz zataczonych dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki
nalezy potwierdzi¢ liczbe zatgczonych kopii dokumentéw oraz dowodow zaptaty z zestawieniem.

10. Nalezy wskaza¢ dochdd uzyskany w ramach realizowanego projektu, jaki beneficjent uzyskat
w okresie:

* w przypadku pierwszego wniosku o ptatnos¢, w ktérym beneficjent rozlicza zaliczke — okres
od otrzymania zaliczki do konca okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc,

e w przypadku kolejnych wnioskéw o ptatno$¢ — okres od ostatniego wniosku o ptatnose,
w ktérym beneficjent rozliczat zaliczke, wnioskowat o zaliczke lub refundacje do konca okresu
za jaki skiadany jest wniosek o ptatnosc.

Dochd6d powinien by¢ rozumiany zgodnie z art. 55 ust. 3 rozporzgdzenia Rady WE nr 1083/2006

z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spéjnosci iuchylajgcego
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rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. WE L 210 z 31.07.2006). Zgodnie ze stanowiskiem KE,
,dochody incydentalne”, jak réwniez kary umowne nie stanowig dochodéw w rozumieniu ww.
rozporzgdzenia ogolnego, poniewaz nie sg wynikiem dziatalnosci operacyjnej projektu. Nalezy
wskaza¢ wylacznie te rzeczywi $cie uzyskane dochody brutto, ktére nie zostaly uwzglednione
na etapie szacowania poziomu dofinansowania (wyliczania luki finansowej) przed podpisaniem
umowy/decyzji o dofinansowaniu. W przypadku wiekszosci projektéw, w tym projektéw generujacych
dochdd, w punkcie tym wpisywane bedag wartosci zerowe, ze wzgledu na fakt, iz dochody zostaly juz
uwzglednione na etapie przygotowania projektow.

W punkcie tym nalezy wykazywaé¢ takze wysokos¢ odsetek bankowych narostych od kwot dotacji
rozwojowej przekazanej beneficjentowi w formie zaliczki. Zgodnie z Wytycznymi ws. trybu
dokonywania pfatnosci irozliczenn przychdéd z odsetek bankowych narostych od kwot dotacji
rozwojowej przekazanej beneficjentowi w formie zaliczki pomniejsza ptatno$¢ na rzecz beneficjenta.
Dlatego niezbedne jest, aby beneficjenci, ktérzy beda otrzymywali zaliczki, otwierali odrebne konto
w tym celu.

Dla projektéw podlegajacych zasadom dotyczgcym pomocy publicznej w rozumieniu art. 87 Traktatu
ustanawiajgcego Wspdélnote Europejskg punkt 10 jest uzupetniany jedynie w zakresie wysokosci
odsetek bankowych narostych od kwot dotacji rozwojowej przekazanej beneficjentowi w formie
zaliczki.

UWAGA:

Punkt niewypetniany w przypadku, gdy wniosek beneficjenta stuzy przekazaniu informacji 0 postepie

rzeczowym projektu.

11. Dla projektow, dla ktérych ma to zastosowanie, nalezy wskaza¢ kwote srodkdw objetych
wnioskiem, ktére zostaly sfinansowane z pozyczki Europejskiego Banku Inwestycyjnego (EBI).
W pozostatych przypadkach nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

12. W tabeli POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU nalezy wymieni¢ zadania/kontrakty®
zatlozone w harmonogramie realizacji projektu dotgczonym do umowy/decyzji o dofinansowaniu,
zamiescic krotki opis prezentujacy stan realizacji poszczeg6inych zadan/kontraktow w projekcie
oraz termin realizacji zadania/kontraktu zatozony w harmonogramie realizacji projektu.

POMOC TECHNICZNA

W przypadku wnioskéw o ptatno$é dotyczacych Rocznych Planéw Dziatan dla pomocy technicznej
tabele 12 nalezy wypeti¢ z uwzglednieniem odpowiedniego podziatu na instytucje oraz kategorie
wydatkow podobnie jak w tabeli nr 9. Poprzez zadanie/kontrakt rozumie¢ nalezy kategorie wydatkow.
Kolumna 3 Termin realizacji zatozony w harmonogramie realizacji projektu powinna zostac usunieta.

13. POSTEP FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU

W kolumnach 2 i 3 nalezy przedstawi¢ odpowiednio dane o wydatkach ogétem i wydatkach
kwalifikowalnych, jakie zgodnie z aktualnym ksztattem umowy/decyzji o dofinansowaniu powinny byc¢
poniesione w ramach poszczegéinych zadan/kontraktow®, natomiast w kolumnach 4 i 5 wydatki
ogotem oraz wydatki kwalifikowalne poniesione od poczatku realizaciji projektu®.

4 Zadania / kontrakty / obiekty / elementy odrebnego odbioru / elementy rozliczenia okreslone zatozone
w harmonogramie realizacji projektu dotgczonym do umowy/decyzji o dofinansowaniu.

® Zadania / kontrakty / obiekty / elementy odrebnego odbioru / elementy rozliczenia okreslone zatozone
w harmonogramie realizacji projektu dotgczonym do umowy/decyzji o dofinansowaniu.

® Kolumny 4 i 5 powinny by¢ wypetnione takze wéwczas, gdy pozycje 6-11 wniosku sg niewypetnione.
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Kolumna 6 wskazuje na % realizacji i jest wynikiem formuty (wydatki kwalifikowalne poniesione od
poczatku realizacji projektu ogétem / wydatki kwalifikowalne przypisane zadaniom/celom okreslonym
w harmonogramie) * 100.

Dodatkowo, zgodnie z limitami wydatkéw wskazanymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach POIiS nalezy uzupetié wiersze: w tym wydatki poniesione na nabycie
nieruchomosci, w tym wydatki poniesione na zarzgdzanie projektem, w tym wktad niepieniezny. Dla
projektéw indywidualnych nalezy wypetni¢ wiersz w tym wydatki poniesione na przygotowanie
projektu, przy czym limit wydatkéw powinien by¢ zgodny z limitem okreslonym w pre-umowie lub
Wytycznych w zakresie jednolitego systemu zarzgdzania i monitorowania projektdéw indywidualnych.

Dla projektow w ktérych ma to zastosowanie nalezy wypetni¢ wiersz w tym cross-financing.
UWAGA:

Wymienione zadania/kontrakty powinny by¢ zgodne z zadaniami/kontraktami wyszczegolnionymi
w harmonogramie realizacji projektu.

POMOC TECHNICZNA

W przypadku wnioskéw o ptatno$¢ dotyczacych Rocznych Planéw Dziatan dla pomocy technicznej
tabele 13 nalezy wypeti¢ z uwzglednieniem odpowiedniego podzialu na instytucje oraz kategorie
wydatkow. Zadania/kontrakty nalezy rozumie¢ jako kategorie wydatkow. W kolumnie Wydatki
przypisane zadaniom/kontraktom okreslonym w aktualnym harmonogramie realizacji projektu,
stanowigcym zalagcznik do umowy/decyzji o dofinansowanie nalezy umieszcza¢ wydatki poniesione
przez poszczegodlne instytucje realizujgce Roczny Plan Dzialah. % realizacji bedzie rozumiany jako
stosunek wysokosci wydatkéw poniesionych przez dang instytucje do sumy na jaka dana instytucja
podpisata umowe o dofinansowanie.

14. PLANOWANY PRZEBIEG RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU DO CZASU ZtOZENIA
KOLEJNEGO WNIOSKU

Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach zadania/kontrakty’, jakie beneficjent planuje podjaé/podpisaé
w ramach realizowanego projektu do czasu ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosé.

POMOC TECHNICZNA

W przypadku wnioskéw o ptatno$¢ dotyczacych Rocznych Planéw Dziatan dla pomocy technicznej
i sporzadzanych przez IP nalezy podac¢ informacje w odniesieniu do calego sektora. Przez
zadanie/kontrakt nalezy rozumie¢ kategorie wydatkow.

15. WSKAZNIKI REALIZACJI PROJEKTU — w tym punkcie powinny znalez¢ sie wskazniki zawarte
wczesniej w umowie/decyzji o dofinansowaniu w podziale na zadania/kontrakty® (jesli dotyczy)
i ogbtem.

Wskazniki produktu okreslajg materialne efekty (np. wybudowane budynki i budowle, zrealizowane
ustugi, zakupiony sprzet), jakie powstaty w wyniku wydatkowania pieniedzy publicznych w okresie
realizacji projektu. Wskazniki rezultatu opisuja zmiany w sytuacji beneficjenta, jego otoczeniu, jakie
nastapity w wyniku zrealizowania projektu. Tabela dotyczaca wskaznikéw produktu powinna byc¢
wypetniania dla kazdego wniosku o ptatnosc.

" Zadania / kontrakty / obiekty / elementy odrebnego odbioru / elementy rozliczenia okreslone zatozone
w harmonogramie realizacji projektu dotgczonym do umowy/decyzji o dofinansowaniu.
8 Zadania / kontrakty / obiekty / elementy odrebnego odbioru / elementy rozliczenia okreslone zatozone
w harmonogramie realizacji projektu dotgczonym do umowy/decyzji o dofinansowaniu.
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Cze$¢ zawierajgca wskazniki rezultatu powinna byé wypetniona wytgcznie dla wniosku o ptatnosé
koncowg, wniosku stanowigcego rozliczenie ostatniej transzy przekazywanej w formie zaliczki
(w przypadku, gdy cato$¢ dofinansowania w ramach projektu przekazywana jest w formie zaliczki) lub
ostatniego wniosku o ptatnos¢ skladanego w ramach projektu realizowanego przez beneficjenta
bedacego panstwowa jednostkag budzetows.

Wartos¢ bazowa wskaznika to wartos¢ wskaznika przed rozpoczeciem realizacji projektu
(w przypadku wskaznikéw produktu jest réwna zeru). Warto$¢ docelowa oznacza warto$¢, jaka
beneficjent zamierza osiggna¢ w wyniku realizacji projektu i musi by¢ zgodna z warto$cig docelowg
wpisang w umowie/decyzji o dofinansowaniu (lub we wniosku o dofinansowanie). Osiggnieta wartos¢
wskaznika okresla rzeczywiscie osiggnigete materialne efekty w okresie sprawozdawczym lub od
poczatku realizacji projektu. W przypadku wskaznika rezultatu beneficjent we wniosku o ptatnosc
kor’mcowaLg w kolumnie 5 wpisuje wartos¢, jaka bedzie osiggnieta w momencie zakonczenia projektu
badz w okresie bezposrednio nastepujgcym po tym terminie (w zaleznosci od specyfiki wskaznika —
jednak okres ten nie moze by¢ dtuzszy niz 1 rok).

Stopien realizacji wskaznika obliczany jest na podstawie formut zawartych w kolumnach: 7 tabeli dla
wskaznikow produktu i 6 tabeli dla wskaznikéw rezultatu.

W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy poda¢ jednoczesnie
warto$¢ zmiany wyrazong w liczbach bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny stopnia osiggniecia
zaktadanych wskaznikéw (w przypadku wartosci bezwzglednych wypetnia sie wéwczas kolumne 6).

W wierszach dotyczacych wskaznikbw w kontraktach nalezy wypetni¢ kolumny 8 Docelowy udziat
wskaznika produktu w docelowej wartosci wskaznika produktu okreslonej w umowie/decyzji
o dofinansowaniu (%) i 9 Udzial wskaznika produktu osiggniety od poczgtku realizacji projektu
w docelowej wartos$ci wskaznika produktu okreslonej w umowie/decyzji o dofinansowaniu (%).

Przyktad:

W projekcie planowane jest wybudowanie 42 km sieci kanalizacyjnej w ramach 2 kontraktéw na roboty
(1 kontrakt 10 km, 2 kontrakt 32 km). Przykladowym wskaznikiem produktu mierzonym w ramach
projektu bedzie wskaznik Dlugo$¢ wybudowanej sieci kanalizacji sanitarnej (km). Beneficjent sktada
wniosek o ptatnos¢, w ktérym w okresie sprawozdawczym wartos¢ wskaznika w kontrakcie 1 wzrosta
0 3 km (do 5 km), za$ w kontrakcie 2 wartos¢ wskaznika wzrosta o 10 km (do 27 km).

Sposéb wypetienia poszczegolnych kolumn w wierszu Kontrakt 1 :

¢ (1) Nazwa wskaznika: Dlugos¢ wybudowanej sieci kanalizacji sanitarnej (km);

e (2) Jednostka miary wskaznika: km;

* (3) Wartosc bazowa mierzona przed rozpoczeciem realizacji projektu: 0;

e (4) Wartos¢ docelowa wskaznika okreslona w umowie/ decyzji o dofinansowaniu: pole nie jest
wypetniane;

» (5) Wartosc wskaznika osiggnieta w okresie sprawozdawczym: 3;

* (6) Wartosc wskaznika osiggnieta od poczatku realizacji projektu (narastajgco): 5;

» (7) Stopien realizacji wskaznika (%): pole nie jest wypetniane;

e (8) Docelowy udziat wskaznika produktu w docelowej wartosci wskaznika produktu okreslonej
w umowie/ decyzji o dofinansowaniu (%): 23,81% ((10 km/42 km)*100);

o Dotyczy takze wniosku stanowigcego rozliczenie ostatniej transzy przekazywanej w formie zaliczki

(w przypadku, gdy cato$¢ dofinansowania w ramach projektu przekazywana jest w formie zaliczki) lub ostatniego
wniosku o ptatno$¢ sktadanego wramach projektu realizowanego przez beneficjenta bedacego panstwowg
jednostkg budzetowa.
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* (9) Udziat wskaznika produktu osiggniety od poczatku realizacji projektu w docelowej wartoSci
wskaznika produktu okreslonej w umowie/decyzji o dofinansowaniu (%): 11,90%
((5 km/42 km)*100).

Kolumny dla kontraktu 2 wypetniane sg analogicznie.

Rys. 1. Przyktadowo wypetniony fragment tabeli 15 dot. wskaznika Diugo$¢ wybudowanej sieci
kanalizacji sanitarnej (km)

Udziat
Docelo wskaznika
udzia\(vy produktu
wskaznika OS'%%Z'Q:zUOd
. Wartos¢ i produktu w poczatku
Wartos¢ o Wartosc¢ A realizacji
docelowa Wartos¢ . docelowej ]
bazowa o P wskaznika . - projektu
. wskaznika wskaznika o Stopien wartosci .
Jednostka mierzona . P osiggnieta HEgR . w docelowej
Nazwa . okreslona osiggnieta realizacji wskaznika .
L miary przed A : od poczatku . wartosci
wskaznika L . w umowie/ w okresie o wskaznika produktu e
wskaznika | rozpoczeciem " realizacji . . wskaznika
X decyzji sprawo- ) (%) okreslonej
realizacji projektu . produktu
. o] zdawczym ) w umowie/ . .
projektu dofinansowaniu (narastajgco) decyzji okreslonej
A w umowie/
o dofinanso- d "
: ecyzji
waniu :
%) o] doflnanso-
waniu
(%)
9=(6/og6tem
— *
1 2 3 4 5 6 7=(6/4)*100 8 (4))*100
Kontrakt 1
Dlugos¢
wybudowanej
sieci
A km 0 3 5 23,81% 11,90%
kanalizacji
sanitarnej
(km)
Kontrakt 2
Dlugosc
wybudowanej
sieci
A km 0 10 27 76,19% 64,29%
kanalizacji
sanitarnej
(km)
Wskazniki produktu ogétem
Dhlugos¢
wybudowanej
sieci
A km 0 42 13 32 76,19%
kanalizacji
sanitarnej
(km)
Zr6dio: DPI.

POMOC TECHNICZNA

W przypadku wnioskéw o ptatnos$é dotyczacych Rocznych Planow Dziatan dla pomocy technicznej nie
jest konieczne monitorowanie wskaznikbw w rozbiciu na kontrakty, wystarczajace jest podawanie
informacji o Wskaznikach produktu ogétem (nalezy usuna¢ wiersze dotyczace rozbicia na kontrakty).
W kolumnie 1 Nazwa wskaznika nalezy dodatkowo poda¢ kod wskaznika zgodnie z wnioskiem
o dofinansowanie.

16. Nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacje o ewentualnych problemach napotkanych
w trakcie realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem o ptatnos¢, zadaniach planowanych do
realizacji a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem powod6w odstapienia przez
beneficienta od realizacji okres$lonych zadan badz wskazaniem przyczyn zewnetrznych,
uniemozliwiajacych realizacje konkretnych zadan. W przypadku wniosku o ptatnos¢é koncowa,
whniosku stanowigcego rozliczenie ostatniej transzy przekazywanej w formie zaliczki lub
ostatniego wniosku o pfatnos¢ skltadanego w ramach projektu realizowanego przez beneficjenta
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bedacego panstwowg jednostkg budzetowa, nalezy umiesci¢ dodatkowo komentarz odnosnie
zrealizowania wskaznikéw, wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nieosiggniecia zatozonego
w projekcie poziomu wskaznikéw.

17. HARMONOGRAM WYDATKOW NA KOLEJNE KWARTALY

W tabeli nalezy przedstawi¢ informacje o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie beneficjent
planuje wykazac¢ we wnioskach o ptatnosc sktadanych w kolejnych czterech kwartatach. Dane zawarte
w tym punkcie powinny, co do zasady, by¢ zgodne z informacjg wynikajaca z Planu wystgpien
o srodki dotacji rozwojowej, zatgczonego do umowy/decyzji o dofinansowaniu. W przypadku
beneficjentéw bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi (pjb)'°, informacje przedstawione
w tym punkcie powinny, co do zasady, by¢ zgodne z informacja wynikajaca z Planu finansowego,
dotaczanego do umowy/decyzji o dofinansowaniu.

UWAGA:

Dane przedstawione w punkcie 17 powinny umozliwi¢ sporzgdzenie prognoz dla catego Programu dla
czterech kolejnych kwartatéw, stqgd konieczne jest, aby informacje przedstawione przez beneficjenta
obejmowaty kwartaly kalendarzowe. W sytuacji, gdy beneficjent sktada wniosek obejmujgcy wydatki
poniesione wytgcznie w styczniu danego roku, pierwszy wypetniany przez beneficjenta wiersz
powinien zawiera¢ dane dla drugiego kwartalu danego roku (kwiecien-czerwiec), a nie dla trzech
kolejnych miesiecy (luty—kwiecien).

POMOC TECHNICZNA

W przypadku wniosku o pfatnos¢ sktadanego w ramach pomocy technicznej informacje przedstawione
w tym punkcie powinny, co do zasady, by¢ zgodne z informacjg wynikajacg z Planu finansowego,
stanowigcego element Wniosku o dofinansowanie dotgczanego do umowy/decyzji o dofinansowaniu.
Tabele nalezy wypetni¢ z zachowaniem podziatu na dziatania.

18. Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskaza¢, czy realizowany projekt jest zgodny
z zasadami polityk wspélnoty, do przestrzegania ktérych beneficjent zobowigzat sie
w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty (tj.
wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaly nieprawidtowosci oraz
wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow
wskazujacych na naruszenie zasad polityk wspdélnotowych.

19. Nalezy wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentaciji zwigzanej z projektem, podajac adres
i charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsce statego zameldowania itp.). Jesli dokumentacja
jest przechowywana w kilku miejscach, wystarczy poda¢ siedzibe gtéwna.

20. Zafacznikami do wniosku moga by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur lub
dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej'* (zgodne z poz. 9 wniosku) wraz
z dowodami zaptaty, jak rowniez poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentéw
potwierdzajacych odbiér/wykonanie prac oraz inne dokumenty, o ile sa wymagane zgodnie
z umowa/decyzjg o dofinansowanie.

Whniosek nale zy czytelnie podpisa ¢ z podaniem miejscowo $ci i daty oraz opatrzy € pieczatka.
Whniosek nale zy parafowa € na kazdej stronie.

10 dla ktérych do umowy o dofinansowaniu nie jest dotaczany Plan wystagpien o srodki dotacji rozwojowej.
™ w przypadku pomocy technicznej moze by¢ to zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki
(kwestie reguluje umowa / decyzja o dofinansowaniu).

12



Whiosek powinien by ¢é podpisany przez osob e upowa znion g zgodnie z dostarczon a do IPII*
karta wzoréw podpiséw. Kart e wzorow podpisow Beneficjent powinien zlo  zyé wraz
z pierwszym wnioskiem o ptatno  $¢€.

12 przypadku pomocy technicznej do wtasciwej instytucji weryfikujacej wniosek o ptatnosc.

13



INNE WYMAGANIA NIEZBEDNE W CELU PRAWIDLOWEJ REALIZACJI PROJEKTU W ZAKRESIE
DOKUMENTOWANIA PONOSZONYCH WYDATKOW

W polityce rachunkowosci nalezy opisa¢, wyodrebniong dla potrzeb projektu, ewidencje ksiegowg oraz
poda¢ metodologie ustalania wydatkéw ogdlnych, ktére moga by¢ zakwalifikowane do sfinansowania
ze $rodkéw pomocy zagranicznej.

Ewidencja kont analitycznych dla danego projektu powinna by¢ zaprojektowana ze szczeg6lng uwaga,
utatwiajac czerpanie danych do sprawozdan.

Realizacja projektu podlega systematycznej kontroli finansowej. Wynikiem takiej kontroli jest
nastepnie poswiadczenie przez poszczegblne instytucje systemu, ze deklaracje wydatkow
kwalifikowanych sa wiasciwe i wynikajg z systeméw rachunkowosci opartych na sprawdzalnych
dokumentach.

W przypadku faktur lub innych dowoddéw ksiegowych, ktore tylko w czesci dotyczg realizowanego
projektu, ustalony klucz podziatu z uzasadnieniem stanowi obowigzkowa dokumentacje pomocnicza.

Utrata dokumentoéw pomocniczych pomimo posiadania odpowiedniej faktury i wyciggu bankowego
moze by¢ powodem zakwestionowania wydatku.

Opis faktury lub dokumentu ksi egowego o réwnowa znej warto $ci dowodowej powinien
zawiera ¢:

1) krétki opis zamoéwienia, ktérego dotyczyt wydatek. W przypadku RPD pomocy technicznej,
jezeli kwalifikowalna jest jedynie czes¢ wydatku, ktorego dotyczy opisywany dokument,
nalezy w opisie zawrze¢ informacje na ten temat, wraz ze wskazaniem, jaka czes¢ wydatku
(np. jakiego rodzaju wydatki, badz jaki % wydatkéw) zostata uznana za kwalifikowalng;

2) numer i date (lub tylko date jesli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy z Wykonawcg
z tytutu, ktérego poniesiono wydatek;

3) numer umowy o dofinansowanie / decyzji oraz nazwe i numer projektu;
4) nazwe Programu Operacyjnego, numer priorytetu i dzialania;

5) zrédio finansowania (okreslenie odpowiedniego funduszu oraz w przypadku jednostek
budzetowych — kodu klasyfikacji budzetowej);

6) kategorie wydatku oraz podkategorie wydatku — w przypadku wydatkéw w ramach pomocy
technicznej — na podstawie RPD;

7) kategorie wydatku — w kazdym innym przypadku — zgodnie z listg kategorii wydatkéw
zawartg w punkcie 9 (np. Przygotowanie projektu — Przygotowanie raportéw OOS lub
Roboty budowlane - optaty);

8) nr protokotu odbioru oraz date sporzadzenia (lub tylko date jesli protokét nie posiada
numeru) w  przypadku, gdy dokument potwierdzajacy wykonanie/odebranie
roboty/ustugi/dostawy nie jest wymagany do dotgczenia do wniosku o ptatno$¢ zgodnie
z umowa o dofinansowanie. Protokoty odbioru nie sg wymagane jako zataczniki do wniosku
o ptatnosé w przypadku wydatkéw realizowanych w ramach pomocy technicznej;

9) kwote wydatkow kwalifikowanych z wyszczegdlnieniem VAT;

10) w przypadku beneficjentéw bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi — kwote
wydatkéw kwalifikowalnych w czesci odpowiadajacej EFRR lub FS oraz wkladowi
krajowemu;
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11) w przypadku faktur wyrazonych w walucie innej niz PLN nalezy podac kurs, po ktérym
przeliczono jej wartos¢.

UWAGA:

Powy Zszy opis powinien by ¢é zamieszczony na odwrocie faktury  lub dokumentu ksi egowego
o0 rownowa znej warto $ci _dowodowej, co najmniej w_zakresie, o ktérym mowa powy zej
w punktach 2-5 oraz 9.

Faktura powinna zosta¢ sprawdzona pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz
zatwierdzona przez upowazniong osobe z danej jednostki.
Propozycja opisu faktury stanowi Zatacznik nr 2 do Wytycznych w zakresie sprawozdawczoéci POIiS.

Dowdd zaptaty stanowi:

1) wyciag bankowy potwierdzajgcy dokonanie wypfaty lub tzw. historia rachunku. Beneficjent
dokonujac pfatnosci na rzecz wykonawcow w tytule przelewu powinien poda¢ numer i date
(jesli nie posiada numeru - tylko date wraz z nazwa kontraktu) kontraktu (umowy)"?
zawartego z wykonawca, z tytutu ktérego dokonywana jest ptatno$¢ oraz nr faktury (lub
dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej), z tytutu ktérej dokonywana jest ptatnosé.
Jest to niezbedne dla celéw przyporzadkowania kopii wyciggéw bankowych (lub historii
rachunkéw) do odpowiednich faktur (lub dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej);
Jezeli na dokumencie potwierdzajgcym dokonanie zaptaty nie widnieje kurs walutowy,
nalezy zatgczy¢ dodatkowy dokument zawierajacy takg informacje — dotyczy ptatnosci za
faktury wyrazone w walucie innej niz PLN;

2) polecenia przelewu, przyjete przez bank do realizacji — jako dokument uzupetniajacy do
wyciagu bankowego jezeli na wyciggu tym nie podano szczego6tow platnosci. Na przelewie
powinien by¢ podany numer i data (jesli nie posiada numeru - tylko data wraz z nazwag
kontraktu) kontraktu (umowy)** zawartego z wykonawca oraz numer faktury (lub dokumentu
o réownowaznej wartosci dowodowej);

3) w przypadku ptatnosci na konto komornika - ,Zajecie wierzytelnosci”;

4) w przypadku ptatnosci gotowkowych jako dokument potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci
gotéwkowej nalezy rozumiec:

- fakture lub dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej z oznaczeniem
.Zaptacono gotéwka” lub

— dokument ,Kasa przyjmie” (KP) lub ,Kasa wyptaci” (KW) — zawierajacy odniesienie do
faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, badz cel
wydatkowania $rodkéw, ktérego KP/KW dotyczy oraz wskazujacy date dokonania
ptatnosci wraz z raportem kasowym zawierajagcym odniesienie do faktury lub
dokumentu ksiegowego o réwnowaznej warto$ci dowodowej, ktérego KP/KW dotyczy
oraz wskazujgcym date dokonania ptatnosci. Jezeli nie jest mozliwe aby KP/KW
zawieraly odniesienie do faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej, w opisie faktury konieczne jest zamieszczenie informacji 0 numerach
KP/KW.

13w przypadku braku umowy w formie pisemnej, w tytule przelewu nalezy umiesci¢ informacje identyfikujace
dokument potwierdzajacy zaciagniecie zobowigzania.
1% patrz przypis 9.
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UWAGA:

Dowody zaptaty sporz gdzane w postaci wydruku elektronicznego opatrzonego formut g
~Wygenerowane elektronicznie potwierdzenie przelewu . Dokument sporz gdzony na podstawie
art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz.U. Nr 140 z 1997 r. , poz. 939 z p0 Zniejszymi zmianami). Nie
wymaga podpisu ani stempla’ uznawane s @ za oryginaly i nie ma konieczno $ci ich

potwierdzania za zgodno $¢ oryginatem.

Lista dokumentéw zat aczanych przez beneficienta do wniosku o ptatno ~ §¢™:
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V.

VI.

1)

2)

3)

kontrakt/umowa ® (jezeli kontrakt/umowa przewiduje udzielanie zaliczek Wykonawcy

w transzach - wraz z harmonogramem rzeczowo-finansowym, z ktérego wynikajg terminy
i kwoty transz zaliczki), o ile nie zostata dostarczona do IPIl wczesniej;

zaptacona faktura lub inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej;

wyciag bankowy z rachunku bankowego beneficjenta potwierdzajacy dokonanie zaptaty
(wyciag bankowy powinien zawiera¢ odniesienie do zaptaconej faktury badz innego dokumentu
ksiegowego, jezeli na wyciggu bankowym brak takich informacji, nalezy dodatkowo przedtozy¢
polecenie przelewu zawierajgce takie odniesienie);

polecenie przelewu , jesli na wyciggu bankowym brak szczeg6tow ptatnosci;

Szczegdlne przypadki:

w przypadku, gdy beneficjent ponosi wydatki na rzecz innego podmiotu niz podmiot wskazany
w umowie zawartej z beneficientem — nalezy przedstawi¢ dokumenty wyjasniajgce takag
sytuacje w kontekscie zasad przedstawionych w pkt 5.7 Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS (np. dokumenty potwierdzajace dokonanie cesji,
tytut wykonawczy, itp.);

w przypadku zadeklarowania ptatno $ci zaliczkowych na rzecz wykonawcy - dokument
stwierdzajacy ustanowienie przez wykonawce zabezpieczenia zaliczki, ktéra ma otrzymac
wraz z kopig wniosku tego wykonawcy o udzielenie danej zaliczki (wniosek skladany jest
w sytuacji, gdy umowa nie okresla szczegotow przekazywania zaliczki, o ktérych mowa
powyzej i powinien okresla¢, na jaki cel ma by¢ udzielona zaliczka);

w przypadku ptatno $ci gotowkowych nalezy przediozyc:

fakture lub dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej z o0znaczeniem
.Zzaptacono gotéwka” lub

dokument ,Kasa przyjmie” (KP) lub ,Kasa wyptaci” (KW) — zawierajacy odniesienie do faktury
lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktérego KP/KW dotyczy oraz
wskazujacy date dokonania ptatnosci wraz z raportem kasowym zawierajgcym odniesienie do
faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktérego KP/KW
dotyczy oraz wskazujgcym date dokonania ptatnosci. Jezeli nie jest mozliwe, aby KP/KW
zawieraly odniesienie do faktury lub dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci
dowodowej, w opisie faktury konieczne jest zamieszczenie informacji o numerach KP/KW;

Dla_kontraktéw na roboty budowlane beneficient przekazuje dodatkowo nastepujace
dokumenty:

1% hie dotyczy 1Z POIiS.

w odniesieniu do projektéw pomocy technicznej do wniosku o ptatnos¢ przekazywanego do IP lub 1Z

obowigzkowo dotaczane sg jedynie kontrakty/umowy dot. wynajmu, remontu powierzchni Pozostate weryfikowane
beda na etapie kontroli na miejscu badz beda przekazywane do instytucji weryfikujgcej wniosek na jej wezwanie.
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VIL.

VI

1) obowigzkowo:

dokument(y) potwierdzajacy(e) zakres faktycznie wykonanych prac — dokumenty te powinny byc¢
na tyle szczego6towe, aby mozna byto zweryfikowaé, czy zakres wykonanych prac jest zgodny
z zakresem rzeczowym projektu okreslonym w umowie o dofinansowanie oraz kontraktem;

w przypadku wystepowania robot dodatkowych w rozumieniu Sekcji 6.4.2 Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach PO Infrastruktura i Srodowisko dokumenty okreslajace
charakter, zakres oraz wycene tych rob6t, ich uzasadnienie dla realizacji projektu jak réwniez
sposOb ich zlecenia;

w przypadku ptatnosci kwot zatrzymanych — dokumenty pos$wiadczajgce, iz kwoty zatrzymane
zostaty zwolnione;

2) do wniosku o ptatnos¢ koncowg

dokumenty potwierdzajace, iz wytworzony majgtek jest wilasnoscig beneficjenta lub innych
podmiotéw zgodnie z opisem struktury wlasnosci majatku wytworzonego w zwiazku z realizacjg
projektu zawartym we wniosku o dofinansowanie;

ostateczna decyzja ws. pozwolenia na uzytkowanie (jesli jest wymagana przepisami) lub
zawiadomienie wiasciwego organu o zakonczeniu budowy.

Przy dokumentowaniu wydatkéw zwigzanych z kontraktem na dostawy konieczne sg takze:

1) dokument(y) potwierdzajacy(e) zakres faktycznie dostarczonych débr'’ — dokumenty te
powinny byé na tyle szczegdtowe, aby mozna byto zweryfikowaé, czy zakres przedmiotu
dostawy jest zgodny z zakresem rzeczowym projektu okreslonym w umowie o dofinansowanie
oraz kontraktem;

2) przy zakupie sprzetu uzywanego - o$wiadczenie sprzedawcy, ze dany sprzet nie byt
wspoffinansowany z publicznych srodkéw krajowych lub wspolnotowych w okresie 7 lat
poprzedzajacych date dokonania zakupu danego srodka przez beneficjenta;

3) w_przypadku projektéw pomocy technicznej - zestawienie stanowisk zaangazowanych
w realizacje zadan kwalifikowalnych w ramach POIiS uwzglednianych przy wyliczaniu liczby
etatomiesiecy;

4) do wniosku o ptatno$¢ koncowa:

dokumenty ponNierdzajqcelg, iz dostarczone dobra sg wilasnoscig beneficjenta lub innych
podmiotéw zgodnie z opisem struktury wlasnosci majatku wytworzonego w zwiazku z realizacjg
projektu zawartym we wniosku o dofinansowanie;

Przy dokumentowaniu wydatkéw zwigzanych z kontraktem na ustugi _konieczne sa takze:

1) dokument(y) potwierdzajgcy(e) zakres faktycznie wykonanych uslug19 — dokumenty te
powinny byé na tyle szczeg6lowe, aby mozna bylo zweryfikowaé, czy zakres ustug jest

zgodny z zakresem rzeczowym projektu okreslonym w umowie o dofinansowanie oraz
kontraktem;

7 hie dotyczy projektéw pomocy technicznej - weryfikacja odbywata sie bedzie na etapie kontroli na miejscu.

nie dotyczy projektéw pomocy technicznej - weryfikacja moze odbywaé¢ sie bedzie na etapie kontroli na

miejscu.
1% nie dotyczy projektéw pomocy technicznej — weryfikacja odbywata sie bedzie na etapie kontroli na miejscu.
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2) w przypadku projektow pomocy technicznej - o$wiadczenie o zgodnosci studiow z zakresem
obowigzkéw wykonywanych w ramach wdrazania POIiS zgodnie ze wzorem przygotowanym
przez IZ,

Przy dokumentowaniu wydatkéw pozakontraktowych wymagane sg dodatkowo nastepujgce
dokumenty:

1) nieruchomo $ci - co najmniej :

przy zakupie nieruchomos$ci - operat szacunkowy sporzadzony przez uprawnionego
rzeczoznawce w rozumieniu ustawy o gospodarce nieruchomosciami (lub odpowiednie strony
operatu zawierajgce oznaczenie dziaiki, jej wartos¢ oraz potozenie) oraz akt notarialny;

przy nabyciu prawa uzytkowania wieczystego - operat szacunkowy (lub odpowiednie strony
operatu zawierajgce oznaczenie dzialki, jej wartos¢ oraz potozenie) oraz decyzja okreslajaca
wysokos¢ optat (poczatkowej lub rocznych) za uzytkowanie wieczyste;

przy przejeciu nieruchomosci za odszkodowaniem, operat szacunkowy sporzadzony przez
uprawnionego rzeczoznawce W rozumieniu ustawy o gospodarce nieruchomosciami (lub
odpowiednie strony operatu zawierajace oznaczenie dzialki, jej wartos¢ oraz potozenie), akt
notarialny oraz dokument bedacy podstawa wyptaty odszkodowania;

przy obowigzkowym wykupie nieruchomosci lub obowigzkowych odszkodowaniach wynikajacych
z ustanowienia obszaru ograniczonego uzytkowania — dokumenty potwierdzajgce ustanowienie
obszaru ograniczonego uzytkowania oraz odpowiednio operat szacunkowy Ilub dokument
stwierdzajacy wysokos¢ odszkodowania.

2) Przy dokumentowaniu wydatkéw na wynagrodzenia co najmniej:

oswiadczenie beneficjenta®®, ze deklarowane wynagrodzenia sa zwigzane z praca wykonywang
na rzecz projektu realizowanego w ramach POIi&*";

liste stanowisk pracy?”, w odniesieniu do ktérych wynagrodzenia sa deklarowane jako
kwalifikowalne wraz ze wskazaniem, w jakiej proporcji pracownik na danym stanowisku pracy
poswieca swoj czas na realizacje zadan zwigzanych z POIiS oraz ze wskazaniem kwalifikowalnej
kwoty wynagrodzenia, liste ptac, wyciagi bankowe; (listy ptac mogg wskazywaé¢ same stanowiska
pracy — bez nazwisk, ale w taki sposéb, aby mozna byto jednoznacznie zidentyfikowa¢ stanowiska
finansowane w ramach projektu);

w przypadku projektéw pomocy technicznej: liste ptac, deklaracji DRA i PIT 4, wyciggi bankowe

lub zbiorcze zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia pracownikow w
danym miesiacu, ze wskazaniem dat dokonania ptatnosci na konta pracownikéw oraz dat
przelewow podatku dochodowego i sktadek ZUS do wiasciwych instytucji, a takze dat przelewéw
lub przeksiegowan na odpowiednie konta innych potracen (sktadki PZU, ZFM, PKZ, itp.). Ww.
zestawienie musi mie¢ status dokumentu rachunkowego o wartosci dowodowej réwnowaznej
fakturze i musi zosta¢ potwierdzone przez gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniona.
Przyktadowe zbiorcze zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkbw na wynagrodzenia
pracownikow zostalo opracowane przez 1Z. W przypadku proporcjonalnego rozliczania
wynagrodzen, dokumenty te bedg weryfikowane w porownaniu z zestawieniem stanowisk,
o ktérym mowa w pkt. VII.3;

2 wz6r oswiadczenia o kwalifikowalnosci wynagrodzen znajduje sie na koricu niniejszej instrukcji.
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w przypadku projektu PT — z wykonywaniem zadan kwalifikowalnych, zgodnie z Wytycznymi w zakresie

kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS (w zakresie wlasciwym dla danego beneficjenta) — zgodnie ze wzorem

&P

racowanym przez IZ.

nie dotyczy projektéw pomocy technicznej.

18



instytucja zarzadzajaca/posredniczaca/wdrazajgca moze wprowadzi¢ dodatkowo obowigzek
przekazywania opisOw stanowisk pracownikéw, ktérych wynagrodzenia sg finansowane w ramach
projektu.

3)

a)

b)

4)

5)

6)

7
8)

9)

W _przypadku wktadu niepieni _eznego lub_amortyzacji — dokumenty ksiegowe lub wyciggi
z ksigg rachunkowych odzwierciedlajace wysoko$¢ poniesionych kosztéw i potwierdzone

przez upowaznione osoby (z zastrzezeniem wkiladu niepienieznego w postaci pracy
wolontariuszy);

w przypadku wkiadu niepienieznego w postaci pracy wolontariuszy, nalezy przedtozy¢ umowe
wolontariatu oraz karty prac wykonywanych przez poszczegoélnych wolontariuszy,
potwierdzone przez pracodawce. Karta pracy woluntariusza powinna zawiera¢ co najmniej
nastepujace informacje: data, wymiar godzinowy, zakres realizowanych zadan oraz
uzasadnienie ich zwigzku z projektem;

w przypadku wkfadu niepienieznego w postaci nieruchomosci lub prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci nalezy dodatkowo przedtozy¢ operat szacunkowy potwierdzajacy,
iz wartos¢ wkiladu niepienieznego nie przekracza wartosci rynkowej oraz akt notarialny
(w przypadku wniesienia nieruchomosci) lub dokument potwierdzajacy dysponowanie prawem
uzytkowania wieczystego (w przypadku wniesienia prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci);

w_przypadku amortyzacji — dodatkowo oswiadczenie, iz zakup Srodka trwatego nie byt
finansowany ze Srodkéw dotacji krajowej ani wspoélnotowej (nie dotyczy sytuacji, w ktorej
dotacja zostala przyznana na pokrycie wkladu wlasnego w ramach wkfadu publicznego),
w ciggu 7 lat poprzedzajgcych date dokonania zakupu srodka trwatego na potrzeby projektu
(dotyczy to sytuacji, w ktorej beneficjent kupuje srodek trwaty na potrzeby projektu, ale nie
chce badz nie moze zrefundowac¢ kosztéw zakupu);

przy kosztach og6inych

kalkulacja tych kosztéw oparta na rzeczywistych kosztach zwigzanych z realizacjg danego
projektu lub rzeczywistych kosztach projektu tego samego typu lub

nalezycie uzasadniona, rzetelna i bezstronna metodologia, zgodnie z ktdrg koszty te zostaty
wyodrebnione jako odpowiednia proporcja kosztow ogoélnych zwigzanych bezposrednio
z realizacjg projektu;

przy zajeciu pasa drogowego (w przypadku, gdy wydatek ponosi bezposrednio beneficjenta
nie wykonawca) — decyzja wlasciwego zarzadcy drogi zezwalajgca na zajecie pasa
drogowego;

w przypadku optat dokumenty potwierdzajace natozenie optat na beneficjenta;

w przypadku wydatkdw zwi gzanych z odszkodowaniami za utracone zbiory i naprawg
szkod, wydatkow zwigzanych z optatami/odszkodowaniami za czasowe zajecie nieruchomosci
w trakcie realizacji projektu, wydatkdw zwigzanych z uzyskaniem prawa dostepu do terenu
budowy podczas realizacji projektu — dokumenty/informacje potwierdzajace, iz wydatki te sa
niezbedne dla realizacji projektu oraz okre$lajgce ich wysokos¢;

przy uzgodnieniu warunkdéw  srodowiskowych — postanowienie wiasciwego Inspektoratu
Sanitarnego;

10) w przypadku innych wydatkéw pozakontraktowych — dokument/informacja potwierdzajgca

koniecznos¢ poniesienia danego wydatku przez beneficjenta oraz jego wysokos¢, zakres
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rzeczowy, a dodatkowo odpowiedni dokument ksiegowy oraz dokument potwierdzajgcy
poniesienie wydatku.

X. Przy dokumentowaniu wydatkow zwi __gzanych z ratami leasingowymi:

» dokumenty potwierdzajace wysokos¢ raty leasingowej oraz odpowiedni wyciag bankowy.

Ze wzgledu na zlozono$é i réznorodno$é projektéw realizowanych w ramach POIiS, powyzsza lista
nie jest wyczerpujaca i moze nie obejmowaé wszystkich typéw wydatkéw. IP lub IPII powinna, o ile to
mozliwe, opracowac szczegOlowa liste dokumentéw (wskazujgca w miare mozliwosci konkretne
nazwy dokumentéw, w zaleznosci od specyfiki danego dziatania), ktére powinny by¢ zatgczane do
wnioskéw o pfatnosc¢ dla poszczegdélnych priorytetow lub dziatan.
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WZOR OSWIADCZENIA O KWALIFIKOWALNOSCI WYNAGRODZEN

Nazwa i adres beneficjenta (miejscowosc i data)

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI WYNAGRODZEN

Oswiadczam, iz wynagrodzenia zadeklarowane we wniosku o pfatno  $¢€ jako
kwalifikowalne dotycz @ wytacznie pracy zwi gzanej z przygotowaniem lub realizacj q

projektu, ktérego dotyczy wniosek o ptatno  $é€.

(podpis i pieczatka)
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