PROG RAM g UNIA EUROPEJSKA
REGIONALNY

: E WOJEWODZTWO EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI SWIETOKRZYSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

INSTRUKCJA DO WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATNO SC
UWAGI OGOLNE

Beneficjent zobowizany jest do skiadania wniosku o ptaihmie czsciej niz 1 raz w miesicu i
nie rzadziej ni co 3 miesice.

Whiosek naley ztozy¢ w jednym egzemplarzu w wersji papierowej i elekicanej (na néniku
CD lub DVD).

Mozliwe jest ztaenie wniosku, w ktérym poz. 8-12 pozostajewypetnione — wniosek stanowi
wowczas nargzie umaliwiajace wigciwym instytucjom monitorowanie paftu rzeczowego
projektu i pozyskanie danych niezimych do sporgizenia sprawozdania okresowego z realizacji
programu.

Beneficjent wnioskuje o przyznanie dofinansowargeasrmdkdéw publicznych — wyliczenia kwoty
odpowiadajcej tej czsci dofinansowania, ktdra odpowiada wktadowi wspédmeemu dokonuje
(jako iloczyn kwoty wydatkow uznanych za kwalifikalme, procentowego udziatu dofinansowania
w kwocie wydatkow kwalifikowalnych okéonego w umowie/decyzji o dofinansowaniu oraz
udziatusrodkow UE w dofinansowaniu okflenego dla danego dziatania w szczegétowym opisie
priorytetu), instytucja odpowiedzialna za weryfikaa/nioskow o ptatngc.

Pola zaznaczone na szaro mews/petniane przez beneficienta. Wypetnia je pradg&vimstytucii
dokonupcej weryfikacji wniosku zlgoneqgo przez beneficjenta.

Whiosek o ptatn& stuzy:

1) rozliczeniu srodkéw przekazanych beneficjentowi w ramach womEgszych transz
zaliczkowych z jednoczesnym wnioskowaniem o kolejramszesrodkow (beneficjent
wypetnia poz. 1- 29);

2) wnioskowaniu o przyznanie pfatied stanowicej refundagj wydatkow sfinansowanych
zesrodkéw beneficjenta (beneficjent wypetnia poz. a¥g

3) rozliczeniu wydatkbw poniesionych przez npawowe jednostki budgtowe
sfinansowanych z&rodkoéw zapisanych w budcie danego dysponenta (beneficjent
wypetnia poz. 1-9, 11-20);

4) przekazaniu informacji o pagiie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza,
beneficjent wypetnia poz. 1-8, 14-20).

W przypadku gdy beneficjent wnioskuje o ptaifiaaliczkows do wniosku nalgy zahczye
wniosek o zaliczk (stanowicy zahcznik do niniejszej instrukcji).

Y'W przypadku wnioskéw dotyazych tych projektdw, w ktérych zamiast zestawiethikumentéw potwierdzagych
poniesione wydatki zatza s¢ wyciag z dokumentacji kggowej beneficjenta dokumeniggj operacje dokonane w
zwiazku z realizowanym projektem, punktu 11 nie wypeisit.

1



PROGRAM g UNIA EUROPEJSKA S
REGIONALNY ¥

: - WOJEWODZTWO EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI SWIETOKRZYSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

INSTRUKCJA WYPELNIANIA KONKRETNYCH POZYCJI WNIOSKU
1. [pole szare] Nakey wpis& dat: za jaki okres sktadany jest wniosek. W przypadku:

a) rozliczenia srodkow przekazanych beneficjentowi w ramach wnigszych transz
zaliczkowych z jednoczesnym wnioskowaniem o kolejaeszesrodkéw, wnioskowania o
przyznanie ptatniei stanowacej refundagy wydatkow sfinansowanych zérodkéw
beneficienta oraz rozliczeniu wydatkbw poniesionygiizez péastwowe jednostki
budzetowe sfinansowanych zeodkéw zapisanych w budcie danego dysponenta — rigle
wpisa dat; zaptaty ostatniego wydatku wykazanego we wniosku,

b) przekazania informacji o pegtie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza) tezya
pod& dat wptywu wniosku do Instytucji Zasrlzapcej RPOWS.

2. W pierwszym wierszu naly poda& dane beneficienta zgodne z unmabsdecyzp
o dofinansowanie projektu. W dalszych wierszacheayalwskaz& osoby kontaktowe,
wlasciwe do udzielenia informacji w zakresie odpowi@tni czsci wniosku.
Nie ma obowizku podawania danych dwoch oséb w przypadku, gdiygesoba jest w stanie
udzielic odpowiedzi na pytania dotygze zaréwno posgpu finansowego jak i rzeczowego.
Jeeli dane osoby kontaktowej pokrywapic z danymi beneficjenta, nie ma obawrku
powtdrnego ich wprowadzania.

Nalezy poda nazwe programu, w ramach ktérego realizowany jest prtojek

Nalezy wybrat z listy numer osi priorytetowej, w ramach ktoreglizowany jest projekt.
Nalezy poda nazwe / tytut projektu.

Nalezy poda numer projektu zgodny z umaw dofinansowanie lub decyzj

Nalezy poda numer umowy lub decyzji.

© N o g bk w

Nalezy wskaza (poprzez wybranie z listy ,tak” lub ,nie”) czy wosek o platn& jest
koncowym wnioskiem o ptatrié dotyczcym danego projektu.

8a. Naley poda kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkdwedjggh wnioskiem o ptatrig
i zwiazanych z  realizowanym  projektem  (zarbwno  kwalifikdmych  jak
i niekwalifikowalnych), rownie tych nie wykazanych w pkt 11.

9. [pole szare] Naley pod& kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkow kwalifikdnych
objetych wnioskiem o ptatnig. Kwota ta powinna byidentyczna z pkt (11) ,suma ogétem w
PLN” (kolumna 9).

10. Nalezy wpisa kwote wnioskowan.

W przypadku gdy ptatrsgi dla beneficjenta przekazywang g formie refundacji naley wpisa
kwote stanowaca wynik mnaenia punktu 9 przez moritawynikajacy z umowy/decyzji o
dofinansowanie,

tj kwota wnioskowana = pkt 9 x (kwota dofinansoveamiynikapca z umowy /catkowite wydatki
kwalifikowalne obgte umows)
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W przypadku gdy beneficient nabywa prawo do kolejmeanszy zaliczKi wynikajacej
z harmonogramu nalg uwzgkdni¢ dodatkowo wart& kolejnej transzy zaliczki.

W przypadku kolejnych transz zaliczki, kwota wniogkana nie m#e by wyzsza ni kwota
dofinansowania poszczegdllnych etapéw/adadakreslonych w aktualnym harmonogramie
rzeczowo-finansowym projektu.

W przypadku wnioskow skiadanych przez beneficjentdslacych pastwowymi jednostkami
budzetowymi lub innych wskazanych beneficjentow systeyah, finansujcych projekt ze
srodkéw zabezpieczonych w higtie danej jednostki nate wpisa: ,,0,00”

11. W zestawieniu dokumentéw potwierdzajch poniesione wydatki ujmujecsiedynie dowody
ksiggowe (faktury VAT, rachunki, listy ptac itp.) w agki optacone w danym okresie
rozliczeniowym, za ktory sktadany jest wniosek atpb¢, nalery pod&:

1) numer dokumentu potwierdaapgo wydatkowanigrodkow.

W  celu udokumentowania wydatkbw zwanych z  wynagrodzeniem
personelu/wydatkéw osobowych w zestawieniu 11 wp@ya jest lista ptac; jeli
skfadki odprowadzane przez pracodawe % wykazywane na dcie ptac, to wowczas
w celu udokumentowania wydatkbw awanych z  wynagrodzeniem
personelu/wydatkow osobowych w zestawieniu 11 wrseie@ pontej listy ptac naley
wpisa& dokument ZUS DRA,

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

3) dak wystawienia dokumentu;

4) dat uregulowania ptatrigi wynikajaca z przedstawionego dokumentu dgwegd; w
przypadku, gdy dany dokument é&gowy zostat zaptacony w kilku terminach nale
wpisa wszystkie daty zaptaty.

5) nazwe kategorii do jakiej naley wydatek; nazwa ta musi &yednoznaczna z naaw
kategorii wydatkébw we wniosku o dofinansowanie iwdji projektu; w przypadku
kiedy jeden dokument pwiadcza wydatki ponoszone w ramachzmgch kategorii,
kazda kategor¢ wydatkdw naley wykaza& w odrebnym wierszu — wpisdgg jako kolejne
pozycje w tabeli 11, tj. powtarzg te same informacje takie jak nr ¢gowy lub
ewidencyjny, dat wystawienia dokumentu, datzaptaty. Kwota dokumentu brutto i
kwota dokumentu netto musi odnosie do wydatkow danej kategorii.

6) nazwe towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pokyej przedstawianym
dokumencie kggowym. Jeeli wydatki dotycz jednego rodzaju asortymentu, stanpwi
wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z fakjuobjcte g1 identyczm stawlky VAT,
mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywamsaystkich pozycji z faktury
(w przypadku wysipienia rénych stawek, pozycje

2 Beneficjent nabywa prawo do kolejnej transzy, gdgdnie z umowzostanie rozliczone 90% uprzednio przekazanej
zaliczki

3 W przypadku ptatni z rachunku bankowego dokumentem potwiergtaain dokonanie platrigi jest wycig

bankowy.
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z faktury naley pogrupowé wedtug stawek VAT -wpisujac jako kolejne pozycje w
tabeli 11, tj. powtarzag te same informacje takie jak nrégowy lub ewidencyjny, dat
wystawienia dokumentu, datzaptaty. Kwota dokumentu brutto i kwota dokumentu
netto powinna b§ podzielona na poszczegodlne stawki).

7) kwote brutto pozyciji z faktury dotyezych rozliczanego projektu;

8) kwote dokumentu netto pozycji z faktury dotwycych rozliczanego projektu (dica
pomiedzy wart@ciami w ust. 7 i 8 wynikamaze wylcznie z podatku VAT);

9) kwot wydatkéw kwalifikowalnych zwjzanych z projektem, rozliczanych danym
wnioskiem o ptatn€;

10) Kwote VAT, uwzgledniom w kolumnie 9, o ile podatek VAT jest kwalifikowalnW
przypadku gdy podatek VAT nie jest kosztem kwatiflanym, naley wpisa ,,0,00".

W zestawieniu nie naly ujmowa dokumentéw dotyerych w caléci wydatkow
niekwalifikowalnych.

W pkt 11 naley wydatki z jednej faktury dotyeze r&nych kategorii ujmow& pozycja pod
pozych.

Szare pole pod takeW poz.11. wypetnia pracownik instytucji weryfikigej wniosek o ptatng -
nalezy potwierdzt liczbe zakhczonych kopii dokumentow oraz dowodow zaptaty Zaegeniem.

12. Nalezy wskazé& dochdod pomniejszagy wydatki kwalifikowane zgodnie z zasadami
okreslonymi przez instytug zarazadzapca z uwzgtdnieniem art. 55 rozpogdzenia
1083/2006.

W przypadku, gdy do powstania dochodu przyczynilg garéwno wydatki, zdaniem
beneficjenta, kwalifikowalne jak i niekwalifikowatnnaley zadeklarowé czs¢ dochodu

odpowiadajca relacji wydatkow kwalifikowalnych do wydatkéw ogdh, ktdre przyczynity
si¢ do powstania dochodu.

W dodatkowym wierszu natg wykaza& odsetki naroste odrodkow zaliczki od zigenia
poprzedniego wniosku o ptatfto (chyba,ze na mocy odibnych przepisbw wspomniane
odsetki stanowi dochod beneficjenta, jak ma to miejsce w przypagkinostek samosdu
terytorialnego).

13. W kolumnie 1 i 2 naley zamigci¢ krotki, hastowy opis prezenugy stan realizacji
poszczegoblnych zadietapow projektu. Jeli ze wzgédu na specyfik realizowanego
projektu trudno jest go racjonalnie podzieio na zadania/etapy, beneficjent wypetnia w
tabeli jeden wiersz zawiergy dane/komentarz odnegze s¢ do catego projektu.

W kolumnach 3 i 4 naly przedstawd odpowiednio dane o wydatkach ogotem i wydatkach
kwalifikowalnych, jakie zgodnie z aktualtrescia umowy/decyzji o dofinansowanie powinny
by¢ poniesione w ramach poszczegoélnych aétapow, natomiast w kolumnach 5 i 6
wydatki ogétem oraz wydatki kwalifikowalne ponies® od pocatku realizacji projektt!.
Kolumna 7 wypetniana jest automatycznie.

4 Kolumny 5i 6 powinny by wypetnione take wowczas, gdy pozycje 9-13 wnioskursewypetnione.
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W przypadku sktadania wniosku peioego funkcje sprawozdawgavartcgci w kolumnach 5
i 6 nie mog by¢ wicksze od wartéci wykazanych w poprzednim wniosku o ptai&io

W odpowiednich wierszach nale wskazé& wydatki poniesione na zakup gruntéw oraz
mieszkalnictwo, o ktérych mowa w zakniku Il do rozporadzenia nr 1828/2006.

Nalezy rowniez przekaza informacg o wydatkach zwizanych 2z kosztami
paosrednimi/ogbéinymi rozliczanymi ryczattowo, o ktérydbhkze jest mowa w za€zniku Il
rozporadzenia nr 1828/2006, uwzglniagc zapisy art. 11 rozpogdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady nr 1081/2006 z dnia 5 lipc@&0 w sprawie Europejskiego Funduszu
Spotecznego i uchylagego rozporadzenie (WE) nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z
31.07.2006 r.).

14. Nalezy opis& w kilku zdaniach zadania/etapy (itp. — w podziagalogicznym
do zastosowanego w pkt. 14), jakie beneficjent yganpodaé w ramach realizowanego
projektu do czasu z#enia kolejnego wniosku o ptatéo

15. Wpisywane g wskaniki zawarte wczéniej we wniosku beneficjenta o dofinansowanie i w
umowie/decyzji o dofinansowanie.

Wskazniki produktu (wpisywane do tabeli 15a) oilega materialne efekty (np. wybudowane
budynki i budowle, zrealizowane ustugi, zakupiongrzst), jakie powstaty w wyniku
wydatkowania pierdzy publicznych w okresie realizacji projektu. Wahiki rezultatu
(wpisywane do tabeli 15b) opigujzmiany w sytuacji beneficjenta, jego otoczenigdsb
ostatecznych odbiorcéw, jakie ngsty w wyniku zrealizowania projektu.

Tabela dotycgzca wskanikow produktu powinna hkiy wypetniania dla kadego wniosku o
ptatng¢ natomiast tabela dotysza wskanikdéw rezultatu — przede wszystkim dla wniosku o
ptatng¢ koncowa, lub ostatniego wniosku o pfatsio sktadanego w ramach projektu
realizowanego przez beneficjenigiicego pastwowy jednostls budzetowa.

Wartas¢ bazowa wskanika to warté¢ przed rozpocxiem realizacji projektu (uwaga: w
przypadku wskanikdw produktu jest najeZciej réwna zeru). Wartgé docelowa oznacza
wartas¢, jaka beneficjent zamierza agjna¢ w wyniku wdrazenia projektu i musi hyzgodna z
wartascia docelows wpisam, w umowie/decyzji o dofinansowanie. @gnicta wartgé
wskaznika okrdla rzeczywicie osagnicte materialne efekty w okresie sprawozdawczym ldib o
pocatku realizacji projektu._ W przypadku wskaka rezultatu beneficjent we wniosku o
ptatngi¢ _koncowa® w_kolumnie 5 wpisuje warks, jaka kdzie osignieta w momencie
zakaczenia projektu

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

16. Naley przedstawd w kilku zdaniach informagjo ewentualnych problemach napotkanych w
trakcie realizacji projektu w okresie g@bym wnioskiem o ptatn&, zadaniach planowanych
do realizacji a niezrealizowanych w tyenokresie, wraz z podaniem powodow qpinia

% Dotyczy take wniosku stanowtego rozliczenie ostatniej transzy przekazywandpmmie zaliczki (w przypadku, gdy cako
dofinansowania w ramach projektu przekazywanave$brmie zaliczki) lub ostatniego wniosku o ptaidsktadanego w ramach
projektu realizowanego przez beneficjen¢ddzego pastwows jednostly budzetowa.
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przez beneficjenta od realizacji oki@nych zada badz wskazaniem przyczyn zewtnznych,
uniemaliwiajacych realizag konkretnych zada W przypadku wniosku o platéo
koncowa, lub ostatniego wniosku o ptatitosktadanego w ramach projektu realizowanego
przez beneficjentacblacego pastwowa jednostly budzetowa, nalery umiescic dodatkowo
komentarz odnmie zrealizowania wskaikow, wraz z podaniem przyczyn ewentualnego
nieosagnigcia zat@onego w projekcie poziomu wskakéw. W przypadku gdy nie wygtity
problemy, nalgy wpisa ,nie dotyczy”, lub pozostawipole niewypetnione.

Naley przedstawd informacy o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie rieficjent

wykazat i planuje wykazaw dwodch kolejnych latach kalendarzowych we wniaska
ptatna¢. Pierwszym rokiem powinien byok ztazenia wniosku o ptatrig.

UWAGA - dane przedstawione w poz. 17 powinny uélmo ¢ sporadzenie prognoz dla
catego programu, g konieczne jest, abyinformacje przedstawione prbeneficjenta
obejmowaly petne kwartaty kalendarzowe. W przypadkiosku o ptatne koncowa punkt
moze zosta niewypetniony.

Poprzez zaznaczenie pdkak lub Nie nalery wskaza, czy realizowany projekt jest zgodny z
zasadami polityk wspoélnoty, do przestrzegania lddrybeneficjent zobowkat st w
umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku niegtzzegania polityk wspolnoty (tj.
wyboru polaNie) nalezy opisa w kilku zdaniach, na czym polegaty nieprawidi@aiooraz
wskaza podgte dziatania naprawcze. W opisie rgleiwzgkdni¢ wyniki kontroli/audytow
wskazujcych na naruszenie zasad polityk wspdélnotowych. Mygadku zaznaczenia pola
.ak” w tabelce nalgy wpisa ,nie dotyczy” lub pozostawipole niewypetnione.

Naley zaznaczy przez wykrélenie odpowiedniego stowa, czy projekt uzyskat loie
uzyskat Pomoc Publicanna dany projekt od daty ztenia wniosku o dofinansowanie
projektu w ramach RPOoraz wskazamiejsce przechowywania dokumentacji zzénej z
projektem, podar adres i charakter miejsca (np. siedziba firmy,ejstie statego
zameldowania itp.).

Pole state, ktdrego nie nayjezmienia.

Zalacznikami do wniosku magby¢ potwierdzone za zgodéoz oryginatem kopie faktur lub
dokumentow ksigowych o réwnowznej wartéci dowodowej (zgodne z poz. 11. wniosku)
wraz z dowodami zaptaty, jak réwaieposwiadczone za zgod&é z oryginatem kopie
dokumentow potwierdzagych odbidér/wykonanie prac oraz inne dokumenty, l® &
wymagane zgodnie z umaidecyzj o dofinansowanie. W przypadku robot budowlanych
naleey dodatkowo zajczy¢ umowe z wykonawa robot, szczegodtow specyfikacg
wykonanych robét lub kosztorys powykonawczy.

UWAGA - kazdy oryginat dokumentu pawiadczajacego wydatki przed skopiowaniem

powinien zost& oznaczony na pierwszej stronie adnotagj ,Projekt realizowany w
ramach RPOWS 2007 — 2013” oraz numerem projektu.

W przypadku projektow realizowanych w ramach opoWyzszy opis nie jest wymagany.

Prawidiowo potwierdzona za zgodioz oryginalem kopia to podpis naZkej stronie np. z
zapisem ,potwierdzam za zgodw@ oryginatem”/”zgodnie z oryginatem” lub podpis pierwszej
stronie z zapisem ,potwierdzam za zgogtnp oryginatem od strony ...do strony....” — dokument
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powinien mi€ ponumerowane strony i byspkty, tak aby nie ulegato atpliwosci, co jest
potwierdzane za zgodfoz oryginatem.

W przypadku faktur wystawianych w walutach obcydilery dodatkowo na odwrocie faktury
Wpisaé)?éredni kurs NBP z dnia poprzedzeg¢go dzié wystawienia faktury oraz kurs z dnia
zaptaty.

W przypadku gdy faktura jest zaptacona w ratackzyalvyszczegolni kursy z dat zaptaty faktury
wraz z kwotami jakie zostaly zaptacone.

W przypadku zaptaty gotovakdub w ckzar rachunku walutowego nalewpisa sredni kurs NBP z
dnia zaptaty.

W przypadku zaptaty przelewem wezar rachunku ztotowego nale wpisa kurs po jakimsrodki
zostaly przeliczone przez bank. W przypadku gdyuiigk jest ptatna w kilku transzach nate
osobno przeliczyzgodnie z w/w zasadami poszczegolne transze.

Jezeli kurs z dnia poprzedzgjego dzié wystawienia faktury jest aszy niz z dnia zaptaty to w
punkcie 11 wniosku o ptatié nalery wszystkie kwoty wpisaw ztotych przeliczonych po kursie z
dnia poprzedzagego dzié wystawienia faktury.

Jezeli kurs z dnia poprzedzgjego dzié wystawienia faktury jest wagzy niz z dnia zaptaty to w
punkcie 11 wniosku o ptatdé nalery wszystkie kwoty dokumentu wpisav ztotych przeliczonych
po kursie z dnia zapfaty.

Na kaacu wniosek naley podpis& z podaniem miejscovsoi i daty oraz opatrzypiecztka.

Zakczniki:
1. wz6r wniosku o zaliczk
2. cédwiadczenie o kwalifikowalnici VAT,

3. zasady przeprowadzania doboru proby dokumentdiwipdczajcych poniesienie wydatkéw
zwiazanych z realizagjprojektu realizowanego w ramach RPOWahkczonych do wniosku
beneficjenta o ptatr$o.

4. gwiadczenie o zrealizowanych projektach w przypasiiadania proby dokumentow.

® Zgodnie z art. 31 a pkt 1 Ustawy z dnia 11 ma@@42roku o Podatku od towaréw i ustug.
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