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Beneficjent zobowizany jest do skladania wniosku o pfaifionie czsciej niz raz
w miesicu, ale nie rzadziej nico trzy miesice. Pierwszy wniosek o ptatitoskiada nie
pdzniej niz w terminie trzech miesty od daty podpisania umowy, kolejne wnioski nie
czgsciej niz raz w miesicu, ale nie rzadziej aico trzy miesice licac od daty ztaenia
poprzedniego wniosku o ptatfio pisemnie i na rémiku elektronicznym.

Whniosek beneficjenta o ptatfiokoncowa sktadany jest w terminie 60 dni kalendarzowych od
momentu finansowego zakozenia realizacji projektu. Wnioskowana kwota weiosku 0
ptatnas¢ koncowa (punkt 10 wniosku o ptatdé) powinna wynosi co najmniej 15% wartei
dofinansowania ok&onej w umowie.

Mozliwe jest ziaenie wniosku, w ktorym pkt. 10-14 pozostajiewypetnione — wniosek
stanowi wowczas nagdzie umaliwiajace Oddziatowi Realizacji Projektow monitorowanie
postpu rzeczowego projektu i pozyskanie danych nidmagch do sporgizenia
sprawozdania okresowego z realizacji programu.

Beneficjent wnioskuje o przyznanie dofinansowangasmdkéw publicznych — wyliczenia
kwoty odpowiadajcej tej czsci dofinansowania, ktéra odpowiada wktadowi wspémeemu
dokonuje (jako iloczyn kwoty wydatkow uznanychkzealifikowalne, procentowego udziatu
dofinansowania w kwocie wydatkow kwalifikowalnych kreslonego w umowie
o dofinansowaniu oraz udziakrodkéw UE w dofinansowaniu oldlenego dla danego
dzialania w szczeg6towym opisie priorytetu), OdtRaalizacji Projektow w DSIRR.

Srodki dotacji rozwojowej przekazywane 8eneficjentowi przez InstytugjZarzadzajca
w formie refundacji poniesionych przez Beneficeentvydatkéw kwalifikowanych
na realizagi danego projektu w postaci ptateo okresowych i ptatnici salda kacowego
przelewem na rachunek wskazany przez Beneficjentanwwie. Przekazanie platiod
okresowych naspuje w terminie do 2 miegty od dnia ziéenia przez Beneficjenta
poprawnego wniosku o ptatéig pod warunkiem dogpnasci srodkéw na rachunku Instytucji
Zarzmdzapce).

W celu ograniczenia ryzyka wyptaty na rzecz befpefidw wyzszej kwoty dotacji
rozwojowej ni kwota dotacji przeznaczona na ptairiow ramach danego konkursu
w danym roku bugetowym, ptatnéci na rzecz beneficjenta zyiane z realizowanym przez
niego projektem obliczane:tly przy zastosowaniu wzoru przedstawionego peni

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

n — dany rok buzktowy,

Z, — kwota zapotrzebowania na dotagjozwojowy danego Beneficjenta na dany rok
budzetowy w projekcie,

>Z, — suma jak wyej u wszystkich Beneficjentbw w danym roku betbwym w ramach
danego konkursu,

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

D, — dotacja rozwojowa nitiwa do przekazania Beneficjentowi w roku ,n” w gam
projekcie.



Wypetnia je pracownik ORP.

Whiosek o ptatngé stuzy ‘

1. wnioskowaniu o przyznanie ptatsed stanowicej refundagf wydatkow
sfinansowanych z&rodkéw beneficjenta (beneficjent wypetnia poz. 2V

2. rozliczeniu wydatkéw poniesionych przez npawowe jednostki buatowe
sfinansowanych zesrodkéw zapisanych w budcie danego dysponenta
(beneficjent wypetnia poz. 1-10.2, 12-22);

3. przekazaniu informacji o pagiie rzeczowym projektu (wniosek petay
funkcje sprawozdawcza beneficjent wypetnia poz. 1-8, 15-21w czsci
finansowej powinien wykazawvartas¢ ,0,007).

INSTRUKCJA WYPEENIANIA KOLEIJNYCH POZYCJI WNIOSKU

1. W przypadku wniosku sprawozdawczego pglpoda dat; konczaca okres, za jaki
sktadany jest wniosek. W przypadku wniosku spravaezzo-rozliczeniowegodolzie
to data poniesienia ostatniego wydatku w okresigkiasktadany jest wniosek (pkt. 12
zestawienie dokumentow, kolumna 6). W przypadkuoski o ptatné koncowa data
ta nie made by pd&niejsza nt data zakaczenia realizacji projektu okdlena
w umowie/decyzji o dofinansowanie projektu.

2. W pierwszym wierszu naty poda dane beneficjenta zgodne ze stanem faktycznym.
W dalszych wierszach nale wskaza osoby do kontaktu, wiaiwe do udzielenia
informacji w zakresie odpowiednich gzi wniosku. Nie ma obowrku podawania
danych dwoch oséb w przypadku, gdy jedna osobayesanie udzied odpowiedzi na
pytania dotycace zaréwno pogpu finansowego jak i rzeczowego.

Nalezy poda& nazwe programu, w ramach ktérego realizowany jest ptojek

Nalezy pod& numer i nazw osi priorytetowej, w ramach ktorej realizowanytjes
projekt.

Nalezy poda& numer i nazw Dziatania, w ramach ktorego realizowany jest kbje
Nalezy pod& nazwe projektu.

Nalezy poda& numer projektu zgodny z umaw dofinansowanie .

Nalezy poda& numer umowy .

© ©® N o v

Nalezy wskazé (poprzez wykréenie odpowiedzi nieprawidtowej czy wniosek
0 pfatndc¢ jest ostatnim wnioskiem o pfatitodotyczcym danego projektu czy nie jest.

10.1 Nalezy poda& kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkdéw ebfsjh wnioskiem
o platnég¢ i zwiazanych z realizowanym projektem (zaréwno kwalifilemych jak
i niekwalifikowanych), rownie tych nie wykazanych w kolumnie 8 tabeli 12.
(W przypadku wniosku petpiego jedynie funkej sprawozdawcg powinna by
wpisana wart& ,,0,007).

10.2.Nalezy poda kwotg wydatkéw kwalifikowanych tesamy z wartdgcia ,suma ogotem w
PLN” w kolumnie 10 tabeli z punktu 12 wniosku o {pi@¢,- pomniejszoa



o ewentualny dochdd wykazany w punkcie 13 wnioskyptatngé. W przypadku
wniosku petricego jedynie funkej sprawozdawcz powinna by wpisana wart&
,0,00".

11. Wnioskowana kwota natg wpisa: kwote stanowaca wynik mnazenia pkt. 10 przez
monta wynikajacy z umowy/decyzji o dofinansowanie:

Tj. kwota wydatkow kwalifikowanych obfych wnioskiem (poz. 10) x kwota
dofinansowania wynikaga z umowa / catkowite wydatki kwalifikowane etg umove

np.:

kwota wydatkow kwalifikowanych objych wnioskiem (poz. 10) = 440 000,00 PLN
kwota dofinansowania wynikga z umowy = 1 062 497,00 PLN

catkowite wydatki kwalifikowalne olkje umow = 1 250 000,00 PLN

440 000,00 PLN x 1 062 497,00 PLN
1250 000,00 PLN

= 373 998,94 PLN

W przypadku gdy kwota wnioskowana po wyliczeniu wege np.: 373 998,946 PLN nie
zaoknglamy jej matematycznie do dwoch miejsc po przaciekcz odcinamy wartai po
drugim miejscu po przecinku i podajemy373 998,9MPL

W przypadku wniosku petacego jedynie funkej sprawozdawegw punkcie 11 powinna
by¢ wpisana wartg ,,0,00".

W przypadku wnioskéw sktadanych przez Beneficjentidacych pastwowymi jednostki
budzetowymi lub innych wskazanych beneficjentéw systeryah, finansujcych projekt ze
srodkow zabezpieczonych w higtie danej jednostki w punkcie tym nalevpisa ,-".

12. W zestawieniu dokumentéw potwierdzajcych poniesione wydatki nalgy podaé
w kolumnie:

Lp.
Numer dokumentu potwierdzgiego wydatkowaniérodkdw.

Numer ksggowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez @sotowadzca
ewidencg ksiggowa lub kskgi rachunkowe.

NIP wystawcy dokumentu.
Date wystawienia dokumentu.

Date uregulowania ptatri@i wynikajacej z przedstawionego dokumentu
ksiggowego; Za dowody zaptaty uznajec diopie wychgow lub przelewow
bankowych LP (lista ptac) a w przypadku piatriogotowkowych np. Raport
kasowy, KW (kasa wyptaci), polecenie wyjazduzblowego, rozliczenie zaliczki
pobranej. Wycigi bankowe powinny zawieéapetny numer faktury/dokumentu
ksiggowego oraz nazgvodbiorcy, ktérego ten przelew dotyczy W przypadku
ptatngci czsciowych naley wpisa daty wszystkichoperaciji potwierdzagych



12a

zaptat za przedstawione do refundacji faktury lub inn&kudnenty ksigowe
o rownowanej wartéci dowodowej.

7. Nazw towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozyejprzedstawianym
dokumencie ksgowym. Jeeli wydatki dotycz jednego rodzaju asortymentu,
stanow wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z fakyu objgte
sa identyczm stawlky VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy
bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury.

W przypadku rozgrupowanych danych pochmgzh z jednego dokumentu na kilka
wierszy (np. w zwizku z wyst¢powaniem ranych stawek VAT), wartei
wykazywane w kolumnach 6 i 7 kdego z wierszy powinny dotyc&ywartaci
brutto i netto towaréw lub ustug zgrupowanych wytarnwierszu.

Kwota dokumentu brutto.
Kwote dokumentu netto (édica pomédzy wartgciami w kol. 8 i 11).

Dane prezentowane w kolumnie 8 i 9 dotycppwinny catdci kwot brutto/netto
na jakie opiewaj wyszczegoélnione dokumenty o ile wspomniane dokugnen
potwierdzay poniesienie wydatkéw kwalifikowanych rozliczanyctdanym
wnioskiem o pfatng€. W zestawieniu nie natg ujmowa dokumentéw
dotyczcych w catéci wydatkéw niekwalifikowanych.

10. Kwote wydatkéw kwalifikowanych zwizanych z projektem, rozliczanych danym
wnioskiem o pfatng.

11. Kwote VAT, uwzgkdniorm w kolumnie 11, o ile podatek VAT jest
kwalifikowany, w przypadku niekwalifikowalr$ci VAT nalezy wpisa ,,0".

12. Kwote wydatkéw majtkowych wedtug klasyfikacji budtowej (dotyczy tylko
wydatkéw kwalifikowanych).

13. Kwote wydatkéw bigacych wedtug klasyfikacji bugktowej (dotyczy tylko
wydatkow kwalifikowanych)

Beneficjenci, ktérzy realizaj projekty inwestycyjne wykazalj wszystkie wydatki
w kolumnie ,wydatki majtkowe”. Natomiast beneficjenci realiagly projekty
nieinwestycyjne zwizane z np. organizacjmprez, targow itp. wykazuajwydatki
w kolumnie ,wydatki bigace”.

14. Wydatki po autoryzacji, szare pole wypetnia pracwdRP.

W _ tabeli klasyfikacji kateqorii interwencji kosztéw  kwalifikowanych
w poszczegdlnych kolumnach naky wpisaé:

1. Kolumna 1 - Priorytetowy obszar tematyczny (zgodrie wnioskiem
o dofinansowanie);

Kolumna 3 — Obszar realizacji (zgodnie z wnioskigaiofinansowanie);

klasyfikacja kolumna 5 - realizacji lokalizacja gf@mnie z wnioskiem
o dofinansowanie);

4. kwota wydatkéw kwalifikowalnych — powinna byzgodna z kwat wydatkdw
kwalifikowanych wykazanych w tabeli 12 zestawieakumentéw kolumna
10 — suma og6tem;



5. kwota do refundacji- naky ja wyliczy¢ w oparciu o doktadny % dofinansowania
wyliczony na podstawie danych zawartych w umowieksie o dofinansowanie
szare pole wypetnia pracownik ORP.

Nalezy wypetnic tabelke wpisupc poszczegollne kody klasyfikacji kategorii interwgn
Do poszczegolnych kodow naleprzyporadkowa wydatki poniesione w ramach projektu
jako sung kwot z faktur/dokumentow kgjowych o rownowanej wartgci dowodowej. Przy
wpisywaniu poszczegolnych kodow korzystamy zaZahika nr 1l ,, Klasyfikacja kategorii
interwencji funduszy na lata 2007-2013” — Rozpdeenie Komisji (WE) nr 1828/2006
z 8 grudnia 2006r., ktore powinny dgpdjne z wykazanymi we wniosku o dofinansowanie
projektu.

Szare pole pod takelv poz.12a. wypetnia pracownik ORP.

13. Nalezy wskaz& dochdéd uzyskany w ramach realizowanego projektu zimdenia
poprzedniego wniosku o pfatéto rozumiany zgodnie z art. 55 ust. 3 rozpdezenia Rady
WE nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawejo przepisy ogoélne dotygze
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Ejsk@go Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjriai i uchylapcego rozporadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. WE L 210
z 31.07 2006). O uzyskany dochdd mngl@omniejszy kwote wydatkéw kwalifikowanych
wykazanych w pkt. 10.2. Jeli dany projekt nie wykazuje dochodu to w punkdid
wpisujemy” brak dochodu”.

14. Tabet wypetnia pracownik ORP.

15. W kolumnie 1 naley wskazé& zadania/etapy realizacji projektu w sposOb spoéjny
z zadaniami/etapami zaplanowanymi we wniosku ondofsowanie.

W kolumnie 2 nalgy zamigci¢ krotki opis prezentapy stan realizacji poszczegoélnych
zada/etapow projektu.

W kolumnach 3 i 4 nalyy przedstawd odpowiednio dane o wydatkach ogétem
i wydatkach kwalifikowalnych, jakie zgodnie z akiiloyn ksztattem umowy/aneksem
o dofinansowanie powinny Byponiesione w ramach poszczeg6lnych aéetapow,
natomiast w kolumnach 5 i 6 wydatki ogotem oraz atkd kwalifikowalne poniesione
od pocatku realizacji projektu.

Kolumna 7 powinna przedstawigrocentow relacg wartasci z kolumny 6 do warkei
z kolumny 4.

W odpowiednich wierszach nalewskaz& wydatki poniesione na zakup gruntdéw oraz
mieszkalnictwo, o ktérych mowa w zakniku Ill do rozporzdzenia nr 1828/2006.

Nalezy réwniez przekaza informacg o wydatkach zwizanych z kosztami
posrednimi/ogoinymi rozliczanymi ryczattowo, o ktorythkze jest mowa w za€zniku

Il rozporzadzenia nr 1828/2006, uwzglniahc zapisy art.11 rozpogdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1081/2006 z dnibpca 2006 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchgkgo rozporzdzenie (WE)
nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.).

UWAGA - jezeli ze wzgédu na specyfik realizowanego projektu trudno jest
wyodrgbni¢ w nim zadania/etapy, beneficjent wypetnia w tabpgden wiersz
zawierajcy dane/komentarz odnaege st do catego projektu.



15a. Nalezy poda& stan posfpowar o udzielenie zamoOwienie publicznego doteEgo
realizacji projektu. Rownie w przypadku gdy beneficjent nie jest zobaeny do
stosowania procedur wynik@ych z ustawy Prawo ZamoOwie Publicznych,
w kolumnie 3 ,Tryb zamowienia” naty poda& podstaw prawra wylaczapca ze
stosowania Upzp.

W tabeli naley wykazywa& narastajco wszystkie zamoOwienia jakie wypilty od
pocztku realizacji projektu.

16. Nalezy opis& w kilku zdaniach zadania/etapy,(w podziale anamogym do
zastosowanego w punkcie 15) jakie beneficjent piapadpa¢ w ramach realizowanego
projektu do czasu zienia kolejnego wniosku o ptatéo

17. 17a i 17b. Tabele dotygzwskanikbw zaplanowanych wcgeiej we wniosku
beneficjenta o dofinansowanie i w umowie o dofiramsnie.

Wskazniki produktu (wpisywane do tabeli 17a) o#ea materialne efekty (np.
wybudowane budynki i budowle, zrealizowane ustugakupiony spr&), jakie
powstaty w wyniku wydatkowania pieguizy publicznych w okresie realizacji projektu.

Tabela dotycgca wsk&nikéw produktu powinna by wypetniania dla kddego
whniosku o pfatng¢é.

Wskazniki rezultatu (wpisywane do tabeli 17b) opisamiany w sytuacji beneficjenta,
jego otoczeniu 40z ostatecznych odbiorcow, jakie ngsty w wyniku zrealizowania
projektu.

Tabela ta powinna b§ wypetniana wydcznie dla wniosku o ptatn@ koricowg, lub
ostatniego wniosku o ptatn@ sktadanego w ramach projektu realizowanego przez
beneficjenta lpdgcego pastwowa jednosik bud:etow.

Wartas¢ bazowa wskanika to warté¢ przed rozpocgiem realizacji projektu (uwaga:
w przypadku wskanikdw produktu jest najeZciej rowna zeru). Warté docelowa
oznacza warte, jaka beneficjent zamierza agina¢ w wyniku wdrazenia projektu
i musi by zgodna z wartia docelows wpisam w umowie/decyzji o dofinansowanie
(wniosku aplikacyjnym). Osgnicta wartaé¢ wskaznika okréla rzeczywicie osagniete
materialne efekty w okresie sprawozdawczym lub odzgku realizacji projektu.
W przypadku wskanika rezultatu beneficjent we wniosku o plathokoncows®
w kolumnie 5 wpisuje wartd, jaka lkedzie osiagnigta w momencie zakwmzenia
projektu ldz w okresie bezpwednio nasipujacym po tym terminie (w zakmosci
od specyfiki wskanika —okres ten nie powinien bydtuzszy niz 1 rok, z wyatkiem
horyzontalnych ~ wskaikow  kluczowych  staacych do pomiaru liczby
nowoutworzonych miejsc pracy).

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

Wartdsci przedstawiane w kolumnie 7 powinny ¢byapisywane w formie wardoi
liczbowych z doktadnéria do dwdch miejsc po przecinku, odcigajdalsze cyfry (nie
zaokpglac matematycznie).

! Dotyczy ostatniego wniosku o ptattosktadanego w ramach projektu realizowanego przszeficienta
bedacego pastwowa jednostkbudzetons.



W przypadku okréenia jednostki miary wskaika rezultatu jako %, natg pod&
jednoczénie warté¢ zmiany wyraoma w liczbach bezwzgbnych, w celu
umazliwienia oceny stopnia ogjniccia zaktadanych wskaikow (w przypadku
wartasci bezwzgédnych wypetnia si wéwczas koluma 6).

18. Nalezy przedstawd w kilku zdaniach informagj o ew. problemach napotkanych

18a.

18b.

19.

20.

21.

w trakcie realizacji projektu w okresie @ym wnioskiem o ptatn@, zadaniach
planowanych do realizacji a niezrealizowanych w Agnokresie, wraz z podaniem
powoddw odsipienia przez beneficjenta od realizacji ckoaych zadéa badz
wskazaniem przyczyn zewtmznych, uniemgliwiajacych realizagj konkretnych zada

W przypadku wniosku o ptateé koncowa lub ostatniego wniosku o ptatito
sktadanego w ramach projektu realizowanego przeefipenta lgdacego pastwowa
jednostlk budzetows, nalery umiesci¢c dodatkowo komentarz odfide zrealizowania
wskanikow, wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nigmsicia zalazonego
w projekcie poziomu wskaikow.

Nalezy przedstawd informacg o wszystkich przeprowadzonych przez uprawnione
organy kontrolach dotyazych realizowanego projektu. slietakie kontrole miaty
miejsce nalgy przedstawd kopie dokumentéw pokontrolnych do Instytucji
Zarzmdzapcej. W przypadku gdy kontrola miata miejsce ake sporzdzono protokotu
pokontrolnego do dnia ztenia wniosku o ptatr$é nalezy o tym fakcie poinformowa

w przedmiotowej tabeli (kolumna 4).

Nalezy wykaza wszystkie dziatania pogle od pocatku realizacji projektu w zakresie
informacji i promocji.

Nalezy przedstawd informack o wartgci kwot wnioskow o ptatné jakie beneficjent
planuje ztay¢ w kolejnych miesicach (a do kaica realizacji projektu) pogwszy od
mieshca nasipujacego po okresie jakiego dotyczy ostatniazetty wniosek o ptatnia.

W kolumnie ,Klasyfikacja bugetowa” naley wykaz& ,Wnioskowary kwotg do
refundacji w podziale na wydatki m#fowe i biezace (zgodnie z zasadami
okreslonymi w tabeli 12 kolumna 13).

UWAGA - dane przedstawione w poz. 19 powinny ulmo ¢ sporadzenie prognoz
dla catego programu dla kolejnych migsi do kaica realizacji projektu, W sytuaciji,
gdy beneficjent sktada wniosek obejamy wydatki poniesione wygEznie w styczniu

danego roku, pierwszy wypetniany przez beneficjemi@rsz powinien zawietadane

dla lutego.

Poprzez zaznaczenie pdlak, Nie, Nie dotyczy nalery wskaz&, czy realizowany projekt
jest zgodny z poszczegblnymi zasadami polityk wspi§l, do przestrzegania ktérych
beneficient zobowizat st w umowie o dofinansowanie. W przypadku
nieprzestrzegania polityk wspolnoty (tj. wyboru gadlie) nalezy opis& w Kkilku
zdaniach, na czym polegaly nieprawidideio oraz wskaza podgte dziatania
naprawcze. W opisie nag uwzgkdni¢c wyniki kontroli/audytow wskazagych na
naruszenie zasad polityk wspélnotowych.

Beneficjent przedkiadgy wniosek do weryfikacji, jednocgaie cwiadcza, ze
informacje zawarte we wnioskyg ggodne z prawga wydatki wykazane we wnioska s
zgodne z zatwierdzonym bietem projektu oraz zostaly zaptacone. W przypadku
zlozenia nieprawdziwegoswiadczenia Beneficjent ponosi odpowiedzidth&arm na
podstawie art. 271 kodeksu karnego.

Nalezy wskaz& miejsce przechowywania dokumentacji Zzanej z projektem, podgy
adres i charakter miejsca (np. siedziba firmy, stiejstatego zameldowania itp.).



Zakacznikami do wniosku magby¢ potwierdzone za zgod#é® z oryginatem kopie

faktur lub dokumentow kesgowych o réwnowaznej wartéci dowodowej (zgodne
z poz. 12 wniosku) wraz z dowodami zaptaty, jak miew poswiadczone za zgod§é

z oryginatem kopie dokumentow potwierdmajch odbidr/wykonanie prac oraz inne
dokumenty, o ile swymagane zgodnie z um@wdofinansowanie.

Whniosek nalgy czytelnie podpisa tuszem w kolorze niebieskim z podaniem
miejscowdci i daty oraz ewentualnie opattzgiecatka.

UWAGA!

Do czasu uruchomienia systemu informatycznego e-lSilosek winien by
parafowany na kalej stronie przez os@lupowanions.




