Zarzadzenie nr 27/2009
Prezydenta Miasta Konina
z dnia 10.12.2009 r.
w sprawie zmiany Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksieggowych w Urzdzie

Miejskim w Koninie

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 swrize1994r. o rachunkowoi ( Dz.U. z 2009r.

Nr 152, poz. 1223 ze zm. )zatlza s¢, co nastpuje:

§1

W Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Kggowych w Urzdzie Miejskim w Koninie
stanowicej zahcznik do zarzdzenia nr 18/2006 Prezydenta Miasta Konina z d@ia22006r.
ze zmianami wprowadzonymi zadzeniami o nr : 21/2007 z dnia 27 wéam 2007r. oraz
18/2008 z dnia 18.12.2008r. wprowadzareastpujace zmiany:

1) w § 12 ust. 2 po pkt 2.6. dodaje gkt 2.7. w nagpujacym brzmieniu:

,,2.7. Pod paejciem dotacja rozwojowa naig rowniez rozumie innesrodki pochodzce z
budzetu Unii Europejskiej.,,

2) w 8 12 po ust. 3 dodaje;sist. 4 0 nagpujacym brzmieniu:

.»4. Obieg dokumentéw kgjowych dotycacych projektéw wspotfinansowanych g@dkow
pochodacych z budetu Unii Europejskiej w ramach programu ,, Uczesiigprzez cateycie ,,
w ramach programu szczegotowego dla sektora prag@omenius oraz innych projektow:
4.1. W przypadku realizacji projektow przez jednbgaoeficjentgrodki finansowe g
przekazywane na wyoghniony rachunek bankowy przez Wydziat Batl do jednostki
realizupcej projekt w ramach planu finansowego.

4.2.W przypadku projektow partnerskich realizowdnpezez kilku beneficjentéw
wspotrealizugcych projekirodki finansowe g przekazywane na wyaoglyniony rachunek
bankowy przez Wydziat Bugtu na podstawie dyspozycji spaizonej przez Wydziat @viaty
w ramach planu finansowego ,, .

3) w 8 19a pierwsze zdanie otrzymuje npgface brzmienie:

., Zasady przekazywania, rozliczania i obiegu dodmidw przy realizacji zaddinansowanych
badZz wspotfinansowanych zgodkow pochodacych z budetu Unii Europejskiej w formie dotacji

rozwojowej lub innychrodkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskiej,,



3) w 8§ 19a po ust. 8 dodaje sist. 9 w nagpujacym brzmieniu:

., 9. Pod pajciem dotacja rozwojowa natg réwniez rozumie innesrodki ,,

4) tytut zahcznika nr 1, o ktorym mowa w w 8 19 a pkt 8 otrzye nastpujace brzmienie:

., Rozliczenie dotacji rozwojowejfodkéw!, gdzie 1- oznacza — ,,wigiwe pozostaw.,,

5) po 8§ 19 a dodajesi8 19 b i 19 c o brzmieniu:

,819b

Zasady przekazywania, rozliczania, obiegu i opiskumentéw przy realizacji Projektu
wspoffinansowanego zeodkow pochodzcych z budetu Unii Europejskiej przez Miasto Konin-
beneficjenta , w tym projektu pn Zagospodarowagiendéw nadbrzaych w Koninie — Bulwar
Nadwarciaski ,, nr WND-RPWP.06.01-30-010/09,,

1.Szczegotowe zasady, tryb i warunki wykorzystaroaliczenia i przekazywania wykorzystania
dofinansowania egci wydatkéw kwalifikowanych, w formie zaliczki i fendacji lub wyhcznie
refundacji na realizagjProjektu okrélonego szczego6towo we wniosku o dofinansowanie ,
stanowacym zahcznik do umowy o dofinansowanie, okiumowa o dofinansowanie Projektu
Z beneficjentem

2.Realizacja Projektu odbywa;sia podstawie umowy o dofinansowanie projektu waem
okreslonego programu operacyjnego.

3.Srodki dofinansowania przekazywangmszez widciwa Instytuck na wyodgbniony rachunek
bankowy dochodéw m. Konin- beneficjenta przeznagaio przekazywania zaliczki/refundacji
wydatku danego Projektu w terminach agkoeych w umowie o dofinansowanie projektu.

4. Miasto Konin-beneficjent otrzymadedki na dofinansowanie danego Projektu przekadaje
Urzedu Miejskiego w Koninie, jako jednostki bitowej, na wyodibniony rachunek bankowy
przeznaczony na dokonywanie wydatku w ramach Piwjek

5.0dsetki bankowe powstate na skutek przechowywaenichunku bankowym beneficjenta
srodkéw dofinansowania przekazanego w formie zaljqaédlegag odpowiedniemu
zakwalifikowaniu wynikagcemu z umowy o dofinansowanie projektu.

6.Przekazywanie beneficjentowigszi lub catagci kwoty dofinansowania dokonywane w formie
refundaciji poniesionych przez beneficjenta wydatkovalifikowanych na realizagjProjektu w
postaci ptatnéci pasrednich i/lub ptatnéci koncowej nastpuje przelewem na rachunek bankowy
beneficjenta , wedlug zapiséw w umowie o dofinaresme projektu w oparciu o poprawny i
prawidtowy wniosek beneficjenta o ptatido

7.Wnioskowanie beneficjenta o ptafagosrednia i kaicowa Projektu odbywa gizgodnie

z umowy 0 dofinansowanie projektu i wedtug procedur .



8.Proceduf wnioskowania o ptatrié posrednn / koncowa beneficjenta dot. projektu p.n.
Zagospodarowanie terendéw nadliragch w Koninie — Bulwar Nadwaraiaki ,, nr WND-
RPWP.06.01-30-010/09,, przedstawiaazahik nr 1 do niniejszego zaidzenia.

9.Procedura wnioskowania beneficjenta o pt&dmmsredni / koncows , o ktdrej mowa w ust.8,
ma zastosowanie do innych projektéw z uwdgieniem szczegolnych zapiséw z poszczegdlnych
umow o dofinansowanie danego Projektu oraz symivelerctrznych komaorek organizacyjnych
( z Regulaminu Organizacyjnego @du Miejskiego w Koninie) biaicych udziat w realizacji
Projektu wraz z zatznikami bez zmiany zagdzenia.

10.Rozliczenia Projektu dokonuje beneficjent zyhstja z ktérm zawart umow o dofinansowanie
na warunkach zawartych w tej umowie.

11.Czynndci zwigzane z opisem i obiegiem dokumentacjicigsiwo-finansowej w zakresie
refundacji wydatkow kwalifikowanych poniesionyctepe beneficjenta w okresie wskazanym
w umowie przed podpisaniem umowy o dofinansowarigutu realizacji Projektu :

a) w zakresie opisu dowodu kgowego

-wydziaty merytoryczne uzupetnigppis dowodu kggowego z aktualnymi datami wg wzoru,
stanowicego zatcznik nr 3 do procedury wnioskowania, nagmhej kartce wraz z piegzia
sprawdzenia pod wzgdem merytorycznym-zag¢znik nr 11/1 pkt 2 Instrukcji,

- pracownik Wydziatu Ksigowasci dokonuje uzupetnienia- ponownego sprawdzeniaodiow
ksiggowego pod wzgldem formalno-rachunkowym, sktadajpodpis, dait na pieczci wg
zalkcznika nr 11/ pkt 3 Instrukciji,

- sprawdzony dowod ksgjowy pod wzgidem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlega
dekretacji zgodnie z ZPK, akceptacji i zatwierdeemvg zasad gtych w Instrukcji oraz
zakwalifikowaniu do ujcia w ksggach rachunkowych przez wskazanie naesj nasgpnie
dokonuje s§ zapisu w ksigach rachunkowych. Na dowdd tych czyériasoba odpowiedzialna
wypetnia dane na pieeai, wg wzoru nr 1l/1 pkt 4 Instrukcji.

b) obieg dowodu ksgowego

- oryginalny dowdéd ksgowy Wydziat Ksggowasci przekazuje do wydziatu merytorycznego
celem dokonania uzupetnienia opisow, ostemplowavie@ntualnie spoazizenia ,, zestawie, ; po
wykonaniu tych czynniei wydziat merytoryczny zwraca komplet dokumentGMlydziatu
Ksiegowasci,

- Wydziat Kskgowasci po otrzymaniu kompletu dokumentéw dokonuje ponego uzupetnienia —
sprawdzenia pod wzgdem formalno-rachunkowym dowodow &gowych; po wykonaniu tych
czynnagci Wydziat Kskgowdsci przekazuje dowod do jego akceptacii i zatwierda ; nasfpnie
komplet dokumentéw przekazywany jest do BU wg pdocg pn. ,,Procedura wnioskowania
beneficjenta o ptatr$o posrednia i ka@icows ,, okr&lona w zahczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.



12.Po wprowadzeniu zapisu w &ggach rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
oryginaty dowodow ksigowych zwazanych z realizagjProjektu przechowuje gsiv Wydziale
Ksiggowasci w oddzielnym segregatorze przez okres gkrey w umowie o dofinansowanie
projektu.

Dla zachowania gotosci zapiséw w ksigach rachunkowych , kserokemowodu ksigowego
Zwiazanego z realizagjProjektu, potwierdzanza zgodnét z oryginatem, przechowujegsi

z pozostatymi dowodami kglowymi ugtymi w podziale na okresy sprawozdawcze.
13.Czynnéci zwiazane z obiegiem dokumentacji égowo-finansowej w zakresie realizacji
Projektu przez beneficjenta odbywaje wedtug obowqzujacych procedur gtych w Instrukciji.
14.Kopie dokumentéw wraz z aaznikami u beneficjenta potwierdza za zgad@nooryginatem
Skarbnik Miasta lub Zagbca Skarbnika lub osoba upomgona (podpis, piegZ imienna oraz
dat ).

6), 819c

., Zasady obiegu i opisu dokumentéw przy reajizzijektu wspotfinansowanego zedkow
pochodacych z budetu Unii Europejskiej przez Miasto Konin-benefitja

w ramach programu ,, Uczenie girzez cate Zycie,, w ramach programu szczegétowego
dla sektora programu Comenius oraz innych projekté

1.Zasady, tryb i warunki wykorzystania, rozliczenmzekazywania wykorzystania
dofinansowania dziatania w formie zaliczki i plaici koncowej na realizagjProjektu okréla
umowa finansowa Projektu z beneficjentem.

2.Realizacja Projektu odbywasia podstawie umowy finansowe] Projektu .

3.Pfatndci w ramach finansowania przekazywaa@mzez widciwa Instytucg na wyodebniony
rachunek bankowy dochodéw m. Konin- beneficjentéernminach okrdonych w umowie .

4. Miasto Konin-beneficjent otrzymadedki finansowe danego Projektu przekazuje dogthuz
Miejskiego w Koninie, jako jednostki baetowej, na wyodibniony rachunek bankowy
przeznaczony na dokonywanie wydatku w ramach Piojékdz bezpdrednio

do jednostek wspotrealizigych Projekt beneficjenta wynik&gego z umowy.

5.0dsetki bankowe powstate na skutek przechowywaeni@chunku bankowym beneficjenta
srodkow finansowych przekazanego w formie zaliqakillegag odpowiedniemu
zakwalifikowaniu wynikagcemu z umowy .

6.Przekazywanie beneficjentowi ptatobzaliczkowych /kacowej kwoty dofinansowania przez
Instytucg odbywa st wedtug zapisbw w umowie w oparciu 0 poprawny

i prawidtowy wniosek beneficjenta o ptatidazaliczkows i koncowa.



7.Wnioskowanie beneficjenta (przez wydziat memytany ) o dalsz ptatnag¢ zaliczkowa

i koncowa Projektu odbywa gizgodnie z umowo dofinansowanie projektu.

8.Rozliczenia Projektu dokonuje beneficjent ( wydlmnerytoryczny ) z Instytugjz ktdra zawart
umowe finansowania na warunkach zawartych w tej umowie

9.W przypadku umowy finansowej projektu partnerghkierealizowanego przez kilka podmiotéw,
zwanych beneficjentem, zadania w imieniu benefigdordynuje i wykonuje wydziat
merytoryczny Urzdu Miejskiego w Koninie.

10.Czynnéci zwiazane z obiegiem dokumentacji égowo-finansowej w zakresie realizacji
Projektu przez beneficjenta odbywaje wedtug obowqzujacych procedur gtych w Instrukciji.
11. Opis, sprawdzenie pod wzdém merytorycznym, formalno-rachunkowym, akceptacja
zatwierdzanie do wyptaty, dekretacja , zapisy wdach rachunkowych odbywassiwedtug zasad
ujetych w Instrukcji, z uwzgidnieniem wymaga wynikajacych z danego Projektu dotycxch
opisu dokumentéw ksgowych.

12.Kopie dokumentéw wraz z aaznikami u beneficjentagha potwierdzane za zgodfio

z oryginatlem przez Skarbnika Miasta lub Zpst Skarbnika lub osoba upowgona (podpis,
piecz¢ imienna oraz data ).

13. Otrzymangrodki, ktére nie zostarnwydatkowane do kita danego roku budtowego przez
beneficjenta —Urgd Miejski w Koninie, Wydziat Ksigowasci zwraca na wyodbniony rachunek
bankowy m. Konina — organu, na ktory wpdiynsrodki, na podstawie pisemnej dyspozycji
sporadzonej przez wydziat merytoryczny.

7) w 8 42 po ust. 3 dodajezsist. 4, 516 0 brzmieniu;

.»4. Dokumentaejzwiazam z realizacy Projektu wspotfinansowanego gedkow

pochodacych z budetu Unii Europejskiej — przechowuje sprzez okres wymagany w umowie
o dofinansowanie/ umowy finansowej projektu w mzegolnych wewegtrznych komaérkach
organizacyjnych beneficjenta ,uczestamzch w realizacji Projektu wedtug przypisanych im
Cczynnaci ,,.

,,D. Zakres, miejsce i sposéb przechowywania dokuaaeg , o ktérej mowa w ust. 4, rownigest
okreslony w umowie o dofinansowanie / umowy finansowej,,

,,6. Przy przechowywaniu ,archiwizowaniu i udpsianiu dokumentacji , o ktérej mowa w ust.4,

beneficjenta obowizuja wewretrzne unormowania w zakresie archiwizaciji akt,,



§2

Zobowiazuje st kierownikdw wewntrznych komérek organizacyjnych Wdu Miejskiego

w Koninie do stosowania w/w/ Instrukcji.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zaknik nr 1
do zadtzenia nr 27/2009

Procedura wnioskowania beneficienta o ptatn& posrednia i koncowa
Dotyczy projektu pn. ,Zagospodarowanie terenow nadkzeznych w Koninie — Bulwar
Nadwarcianski” nr WND — RPWP . 06 . 01 . 01 — 30 — 010/09

1. Wniosek dla celéw refundacji (wniosek refundacyjrstada si pisemnie i na nimiku
elektronicznym nie cgciej niz raz w miesicu oraz w terminie do 30 dni w przypadku
dokonania odpowiednio 30%, 60%, i 100% wydatkéw

2. Whniosek o ptatng koncowa sktada s§ w terminie 30 dni od dnia zakozenia realizacji
projektu. Powinien on stanogvico najmniej 5% dcznej kwoty wydatkow kwalifikowanych
Projektu.

3. Whniosek o ptatn& przygotowuje si zgodnie ze wzorem wniosku beneficjenta o pi&aino
dnia 21.07.2009, stanoyeiym zahcznik nr 1 do niniejszej procedury oraz instrakmggo
wypetnienia z dnia 18.09.2009, staneedi zahcznik nr 2 do niniejszej procedury.

4. Corocznie, wraz z pierwszym wnioskiem o ptdihekiadanym w danym roku, sktade si
oswiadczenie o kwalifikowalnei podatku VAT wraz z Zaviadczeniem wigciwego urzdu
skarbowego o statusie podatnika VAT.

5. Do wniosku dadcza s¢ wiasciwie opisane kopie faktur lub dokumentéw &gwych o
rownowanej wartédci dowodowej wraz z dowodami zaptaty oraz kopie unkntow
potwierdzajce odbidr/wykonanie prac. Opisu faktury/innego ddwoksegowego naley
dokona zgodnie z zalcznikiem nr 3 do niniejszej procedury procedury.

6. Dokumenty ksigowe dotyczce wydatkdw poniesionych przed Wagm w zycie niniejszej
procedury, naley opis& zgodnie z zalcznikiem nr 3, o ktorym mowa w ust.5. Po uzupeliien
dokumentow ksigowych, przez wydziaty merytoryczne i KS, dokunyeta naley przekaza
do BU, nie paniej niz pierwsze dokumenty po weju w zycie niniejszej procedury.

Osoba Czas

Lp. | wykonujaca Opis czynnaci Wykonania Uwagi

czynnasé (dni rob.)

1. |K-BU Po otrzymaniu z KS optaconych w 0,5 P-KS
danym miesjcu i wiasciwie opisanych przekazuje
dwaoch kopii faktur i innych dokumenty nie
dokumentow ksigowych o pézniej niz 2
rownowanej wartgci dowodowej, dni po
dwdch kopii protokétéw odbioru otrzymaniu
wykonanych robot, dwaéch kopii wyciagu
wyciagdw bankowych, zleca bankowego
pracownikowi przygotowanie wniosku|o dotyczcego
ptatnac. ostatniej

optaconej w
danym
mieshcu
faktury.

2. | P-BU Zbiera informacje potrzebne do 3 P-WI
wypetnienia wniosku. W tym celu przekazuje do
gromadzi dokumenty finansowe BU uzyskan
potrzebne do wypetnienia wniosku od Inspektora
(faktury, inne dokumenty ksjowe o Nadzoru
podobnej wartéci dowodowe)), wycigi informacg o
bankowe oraz dokumenty postpie
potwierdzagce odbidr/wykonanie prac, rzeczowo —

7



jak réwniez informacje od inspektora
nadzoru, przekazane przez P-WI,
potrzebne do wypetnienia punktéw od
17 do 21 wniosku.

Kopie dokumentéw przekazuje do SK
celu potwierdzenia za zgoditaz
oryginatem.

Na podstawie zebranych danych
sporadza wniosek wedtug
obowigzujacego wzoru i instrukcji.
Kompletuje zadczniki do wniosku.
Przygotowuje pismo do Instytucji
Zarzadzapcej WRPO (Urzad
Marszatkowski woj. Wielkopolskiego)
przekazujce wniosek o ptatrig.

Pismo wraz z dwoma egzemplarzami
wniosku oraz wersjelektroniczn i
zahcznikami przekazuje do K-BU.

w

finansowym
projektu,
planowanym
przebiegu
realizaciji
projektu,
wskaznikach
realizacji
projektu,
ewentualnych
problemach w
realizacji
projektu oraz
harmonogramig
wydatkéw na
kolejne
kwartaty.

K-BU

Weryfikuje wypetniony wniosek wraz z
zahcznikami.

Na dowdd dokonania weryfikacji parafuje pisn
przekazujce wniosek o ptatnié i przekazuje do
P-BU.

W przypadku zaistnienia rieistosci
zwraca dokumenty w celu dokonania
korekty do P-BU

0,5

P-BU

Dwa egzemplarze wniosku oraz wersj
elektroniczm wniosku wraz z
zahcznikami i pismem przekazigym
przekazuje do K-WI.

0,25

Przekazuje wniosek (w wersji
papierowej — 2 egzemplarze i
elektronicznej) wraz z zgtznikami do
P-WI do weryfikaciji.

0,5

P-WiI

Weryfikuje przygotowany wniosek o
ptatnag¢ pod ktem zakresu
wykonanych prac i zgod&oi postpow
realizacji projektu z umogvo
dofinansowanie Projektu. (Gtéwnie
punkty od 17 do 21 wniosku o
ptatnac).

Przekazuje wniosek (w wersji
papierowej — 2 egzemplarze i
elektronicznej) wraz z zgtznikami do

K-WI do kontroli.

W przypadku zaistnienia nieistosci zwraca
dokumenty w celu dokonania korekty do P-
BU.

K-WiI

Kontroluje wniosek.

Na dowod dokonania kontroli parafuje pismo
przekazujce wniosek o ptatnig.

Przekazuje wniosek (w wersji

papierowej — 2 egzemplarze i

elektronicznej) wraz z zgtznikami i

0,5

8



pismem przekazagym do K-BU.

W przypadku zaistnienia rieistosci
zwraca dokumenty w celu dokonania
korekty do P-WI

K-BU

Whniosek (w wersji papierowej — 2
egzemplarze i elektronicznej) wraz z
zahcznikami i pismem przekazgym
do Urzdu Marszatkowskiego
przekazuje do SK w celu akceptacji i
podpisania wniosku o ptaté@

0,5

SK

Podpisuje wniosek o ptats@
(W przypadku zaistnienia riieistosci zwraca
dokumenty w celu dokonania korekty do

K-BU )

Przekazuje wniosek o ptatito (w
wersji papierowej — 2 egzemplarze i
elektronicznej) wraz z zgtznikami i
pismem przekazagym do PMK.

0,5

10.

PMK

Podpisuje wniosek o ptatidoraz pismo
przekazujce do Uredu Marszatkowskiego.
Parafuje 2 egzemplarze wniosku nadej ze
stron.

Po podpisaniu przekazuje gsalokumentaej do
K-BU

0,5

11.

K-BU

Przekazuje P-BU wniosek wraz z
pismem przewodnim do wystania.

0,5

12.

P-BU

Wysyta wniosek wraz z zadznikami oraz jego
wersk elektroniczia do Urzdu
Marszatkowskiego.

Kopie wszystkich dokumentéw
dotyczcych wniosku o ptatrig
przechowuje.

0,25

Stowniczek zastosowanych skrotow :

PMK — Prezydent Miasta,

SK — Skarbnik Miasta,

K-BU — Kierownik Wydziatu Budetu,
K-WI — Kierownik Wydziatu Inwestycji.
P-BU- pracownik Wydziatu Bugtu,
P-WI — pracownik Wydziatu Inwestycji
P-KS — pracownik Wydziatu Kegowasci




Zexnik nr 1
do prousgdwnioskowania

*
PROGRAM %' WOJEWODZTWO EUROPEJSK, FONDUSE | & ** *
REGIONALNY 7/ WIELKOPOLSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO *, Uk
* g K

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Wielkopolskiego
Departament Wdra zania Programu Regionalnego

WNIOSEK BENEFICJENTA O PEATNOSC
REFUNDACYJNY/ZALICZKOWY/ROZLICZAJACY ZALICZKE, / SPRAWOZDAWCZY

*

Dot. Projektu nr WND -RPWP. _ _.__.__-30—-___/__

1. WNIOSEK ZA OKRES: 0d........cccvvvveinniienen. GO it

Data wptywu wniosku:
Podpis i piecze¢:
Nr wniosku:

12a. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem (po autoryzacji) ...........ccccoceeeiiiiiinannnn.. PLN
12b. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem (w czesci odpowiadajgcej pomocy publicznej)
............................................................................................................................................ PLN
12c. Wydatki kwalifikowalne w odniesieniu do ktérych oblicza sie wkiad funduszy UE na poziomie Programu
Operacyjnego - podstawa CeMYFIKAC]I. .. ... ...t e e e e e e et e e e e e e vaaaaaanns PLN
13a. Kwota wydatkéw odpowiadajacych dofinansowaniu (po autoryzacji)..........cccoeeeeeeiiiieniiiinnnnn... PLN
13b. Kwota wydatkéw odpowiadajacych dofinansowaniu UE ... ..., PLN
13c. PlatNOSC POSIEUNIAIKONCOWAL ... ... et et ettt e et et et ettt e e ettt eeeea e et eee e senanees PLN
13d. PRAINOSE ZANCZKOWE. ... s e e e e e e s e et et e e e e eaas PLN
13e. Nierozliczone srodki przekazane w ramach ZaliCZKi..............uuiieiiiie i e PLN
13f. Ogdlna kwota do wyptaty (SUM@ 13C 1 L30) ... cuuin it it e et e e e e et e e e e e e aaas PLN

2. DANE BENEFICJENTA

Nazwa/lmie i NAZWISKO™: ... ..o e e e
telefon: c.ooovvvvviiifaks: E-Mail oo s

Ao |

Osoba wyznaczona do kontaktu:
1) w czesci dotyczacej postepu finansowego
Imig i NAZWISKO: .......coiiiii e
telefon: .....o.oofaks e-mail: ...

2) w czesci dotyczacej przebiegu realizacji projektu
Imig i NAZWISKO: .......ooiiiii i
telefon: .....ooofaks e-mail: ...

N T = 1o 10 T (0T o= U] 0 1V /=To o
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[ L g 772 Yo o T =T o TRV o F= U

. Program Operacyjny: Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny

NE i NAZWA OST PHONYIEIOWE]: ... .ttt et e e e et e e et e et e et e e et e e e e et rea e eaeenaes
NP NAZWA DZIBRANIAL ... . e e et e e e e e
B N = A= W o] £ =1 (0
B N T o] 0] 1= LU PP

. Umowa/decyzja* 0 dofinanSOWEANIE NI ... ... e e e e e e e et e et e e e e e eneaes
2 o | - o PP

0N U AW

(Aneks/Decyzja* zmieniajaCa DECYZIE NI ......cuuuie e et et et et et e e e e e e e e e e e e e aees )
2 o |01 -

CO StanOWi.......c.oevvnenne. % kosztow kwalifikowalnych.
10. Okres realizacji projektu od .........ccccccceevviiiiniiiiinnnennnn, GO s

11. Platnos¢ (zaliczka, posrednia, koncowa)*/Wniosek dotyczacy rozliczenia wydatkéw PJB**(zaliczkowy,
0 1= £ =To | TR o] a1 0 1113 ) e

12. Kwota wydatkdow kwalifikowalnych objetych wnioskiem w PLN: ... e e,

13, KWOLa WNIOSKOWANA W P LN ..ottt i e e e et e e et e e et e et et e e et et e et et e ey e e aaeenaees

*Niepotrzebne skresli¢

*»*PJB — Panstwowe Jednostki Budzetowe
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INFORMACJA FINANSOWA dotycz aca wniosku

14. ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzaj gcych poniesione wydatki ** obj ete wnioskiem

o]
@ 2 = 2 2 z £
S c > = c c 3 ©
IS Q9 3 ? 2 %‘ ) S Qo Qo 2 =
o s c o= o = 2 5= e o & ol <
= 8o > 0 < S o =2 2 £ 2L = >
2 o E s N 23 3= =) R3] 23 £
Lp. S = Lo « =) = a S5 T C = s
© TS 5 2 < X E 2 g g 5= >
— 8 © (O] ) o - < ] ] o ®©
c c S © = = S =
ko] 3 c = = X X
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1
2
3
4
suma og6tem w PLN
*** nie dotyczy wniosku o ptatno$é zaliczkowa
Potwierdzam ilo$¢ zatgczonych kopii dokumentéw oraz dowoddw zaptaty z niniejszym zestawieniem.****
IMI€ I NAZWISKO: .....ooiiiiiiiiiiieiiiiee e AL oo POAPIS: weoeiiiiieeeiiiiiee e

****Brak koniecznosci dokonania potwierdzenia w przypadku, gdy Instytucja Zarzgdzajgca lub inna whasciwa instytucja dopuscita mozliwo$¢ dotgczenia w
danym projekcie do wniosku o ptatnos¢ jedynie zestawienie dokumentéw finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw lub wniosek o ptatnosc zostat
zlozony wylgczenie dla celéw sprawozdawczych.
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15. DOCHOD UZYSKANY od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatno$é

Lp. Rodzaj dochodu Kwota
0 1 2
1
2
3
suma ogotem w PLN:
wysokos¢ odsetek na rachunku do obstugi zaliczki w PLN

16. ZRODLA, Z KTORYCH ZOSTALY SFINANSOWANE WYDATK|**+*

Lp. Zrédio Kwota wydatkéw ogotem 'Ijvv\ygltizkv;)\//\?aell;{wl;%v;
0 1 2 3
1 Srodki wsp6lnotowe
2=3+4+5 | Krajowe srodki publiczne:
3 - budzet panstwa
- budzet jednostek samorzadu
4 terytorialnego
5 - inne krajowe $rodki publiczne
6 Prywatne
7=1+2+6 | suma ogbétem w PLN:
8 w tym EBI

*% Kwoty wydatkow kwalifikowalnych powinny wynikac z kwot wykazanych pkt 12a.
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PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU

17. POSTEP RZECZOWO-FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU

Zadania/cele zatozone w

Wydatki przypisane
zadaniom/celom
okreslonym w

Wydatki od poczatku

: - Stan harmonogramie rzeczowo- o ) % stan
. . realizacji projektu
u??me/decyzj_l o] realizacji finansowym stanowigcym i prol realizacji
ofinansowanie zatacznik do umowy/decyzji
o dofinansowanie
Ogétem | Kwalifikowalne | Ogétem | Kwalifikowalne
1 2 3 4 5 6 7=(6/4)*100

Zadanie/etap 1 (nazwa....)

Zadanie/etap 2 (nazwa....)

Zadanie/etap ....
(nazwa....)

OGOLEM

W tym wydatki poniesione
na zakup gruntéw

Wydatki poniesione na
mieszkalnictwo

Wydatki zwigzane z
kosztami
posrednimi/ogéinymi
rozliczanymi ryczattowo

w tym cross-financing

18. PLANOWANY PRZEBIEG RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU DO CZASU
Zt OZENIA KOLEJNEGO WNIOSKU
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19. WSKA ZNIKI REALIZACJI PROJEKTU****+

Wartos¢ Wartos¢ Wlf rt’os_lc(: o
bazowa docelowa wskaznika Wartps_c .
Jednostka mierzona wskaznika osiagnita od | wskaznika Stopien
Nazwa miar rzed okreslona w zlozenia osiggnieta realizacji
wskaznika y P . ; .. | poprzedniego | od poczatku | wskaznika
wskaznika | rozpoczeciem | umowie/decyzji sk lizacii 0
realizacji o] whiosku o reatizacy (%)
. , .| ptatnosc¢ przez projektu
projektu dofinansowanie L
beneficjenta
1 2 3 4 5 6 7=(6/4)*100
Wskazniki produktu
0
0
Wartosé Wartosé Wartosé
bazowa docelowa .
. . wskaznika
Jednostka mierzona wskaznika o . o
Nazwa miar 17ed okreslona w osiggnieta w Stopien realizacji
wskaznika y P : . wyniku wskaznika (%)
wskaznika | rozpoczeciem umowie/ ; .
e - zrealizowania
realizacji decyzji o roiekiu
projektu dofinansowanie pro)
1 2 3 4 5 6=((5-3)/(4-3))*100
Wskazniki rezultatu
0
0

**xxx Tabela wypetniana w przypadku projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego oraz Funduszy Spdjnosci. W przypadku projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego obowigzujg tabele okreslone przez Instytucje Zarzgdzajgce PO
Kapitat Ludzki. W przypadku pierwszego wniosku o ptatnos¢ sktadanego w ramach projektu wartosé
w kolumnie 5 w czesci tabeli dotyczgcej wskaznikow produktu réwna sie wartosci w kolumnie 6.

20.

INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMOW NAPOTKANYCH W TRA KCIE
REALIZACJI

PROJEKTU, ZADA N PLANOWANYCH, A NIEZREALIZOWANYCH
W OKRESIE OBJETYM WNIOSKIEM, ORAZ PRZYCZYN EWENTUALNEGO
NIEOSIAGNIECIA ZAKLADANEGO W PROJEKCIE POZIOMU WSKA ZNIKOW.
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21. HARMONOGRAM WYDATKOW NA KOLEJNE KWARTALY

Okres (rok, kwartat) Planowane wydatki kwalifikowalne
[PLN]
Rok Kwartat
20....... | kwartat
20....... | kwartat
20....... | kwartat
20....... . ... kwartat
20........ ... kwartat

22. INFORMACJA O ZGODNO SCI REALIZACJI PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK
WSPOLNOTOWYCH

Czy projekt realizowany jest zgodnie z zasadami polityk wspélnoty

TAK NIE

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty nalezy opisa¢, na czym polegaly
nieprawidtowos$ci oraz wskazac¢ podjete dziatania naprawcze.

23. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA

Ja, nizej podpisany oswiadczam, ze informacje zawarte we wniosku sg zgodne z prawda,
a wydatki wykazane we wniosku zostaty zaptacone. Jestem swiadomy odpowiedzialnosci
karnej wynikajgcej z art. 271 kodeksu karnego, dotyczgcej poswiadczania nieprawdy co
do okolicznosci majgcej znaczenie prawne.

Oswiadczam, ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest:
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24. ZAt ACZNIKI
1. Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur lub dokumentéw ksiegowych
o rownowaznej wartosci dowodowej, zgodnie z pozycjg (14) wniosku, wraz
z dowodami zaptaty (o ile beneficjent nie zostat zwolniony z obowigzku zatgczania
wspomnianych dokumentéw do wniosku o ptatnosé);

2. Poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow potwierdzajgce
odbiér/wykonanie prac:

Miejscowo $¢: Data: Podpis (imi e i nazwisko):
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Zakcznik nr 2
do procedury wnioskowania

2 *
PROGRAM i) wosewonzwo copAEIEIeR |
REGIONALNY / WIELKOPOLSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO *

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zatqcznik nr 11-23: Instrukcja wypetniania wniosku beneficjenta o ptatnosé

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Wielkopolskiego Departament Wdrazania Programu
Regionalnego

INSTRUKCJA DO WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATNOSC (petnigcego
funkcje: refundacyjng, zaliczkowa, rozliczeniowg zaliczki,
sprawozdawcza)
WIELKOPOLSKIEGO REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
NA LATA 2007-2013 Z WYLACZENIEM
PRIORYTETU Il ORAZ VII

Poznan 2009 .
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Uwagi ogdine

Whniosek o ptatnos¢ nalezy zlozy¢é w jednym egzemplarzu w formie papierowej i
elektronicznej, w terminie okreslonym w Umowie/Decyzji o dofinansowanie
Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje. Do

Whiosku w formie papierowej nalezy dotaczy¢ obowiazujace zataczniki.

Whniosek o ptatnos¢ powinien by¢ ztozony w formie umoiliwiajqcej przechowywanie i
archiwizacje (np. w segregatorze).

Whiosek o ptatnos¢ powinien by¢ parafowany na ka:dej ze stron przez upowazinionq
osobe (innym ni; czarny tuszem).

Whiosek o ptatnos¢ rozliczajacy zaliczke moie rownie: petnié role refundacyjng
dokonanych wydatkéw kwalifikowalnych przez Beneficjenta z wtasnych srodkéw.

Beneficjent zobowiazany jest do sktadania Wniosku o ptatnosé z czestotliwoscia okreslona w
Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu:

dla celéw otrzymania transzy zaliczki - po podpisaniu umowy o dofinansowanie i po wniesieniu
zabezpieczenia prawidtowej realizacji projektu, w terminie do dnia 30 listopada danego roku i
wysokosci okreslonej w deklaracji, ktéra sktada przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa,
zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym (aktualizowanym poprzez zatwierdzenie
dwéch stron tj. beneficjenta i wyznaczonego pracownika DWP).

dla celoéw refundacji - nie czgsciej niz raz w miesiacu, oraz w terminie 30 dni po dokonaniu 30%,
60% i 100% wydatkéw niezbgdnych do realizacji projektu,

dla celéw rozliczenia pobranej zaliczki - w terminie nie przekraczajacym 21 dni od dnia
przekazania srodkoéw przez 1Z w formie zaliczki,

Beneficjent zobowiazany jest do sktadania wniosku o ptatnos¢ dla celéw sprawozdawczych z
czestotliwoscia okre$lona w umowie / decyzji o dofinansowanie projektu (do 5 dnia miesiaca
nastepujacego po uptywie ,okresu sprawozdawczego" tj. po zakonczeniu pétrocza - niezaleznie
od terminu ztozenia wniosku o ptatnos¢ w celach finansowych).

Beneficjent moze réwniez ztozy¢ jeden wniosek rozliczajqcy zaliczke oraz obejmujqcy
dodatkowe dokumenty w celu uzyskania ich refundacji -

termin ztozenia takiego wniosku jest tozsamy z terminem zlozenia wniosku rozliczajacego
zaliczke.

Wysokos¢ kwoty wykazanej we Whniosku o ptatnos¢ koncowa musi wynosi¢é co najmniej 5%
tacznej kwoty wydatkow kwalifikowalnych.

Wysokos¢ kwoty transzy zaliczki nie moze przekroczy¢ 90% kwoty dofinansowania Projektu.
Warunkiem ubiegania si¢ o kolejna transzg zaliczki jest rozliczenie poprzedniej transzy w 70%.
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10.

11.

12.

13.

W przypadku gdy Beneficjent ztozy Wniosek o ptatnos¢ koncowa/ostatni wniosek sktadany przez
panstwowe jednostki budzetowe nie musi sktada¢ juz Wniosku petniacego wytacznie funkcje
sprawozdawcza (sktadanego co potrocze).

Mozliwe jest ztozenie Whniosku petniqcego wytqcznie funkcje sprawozdawczg, w
ktorym pkt 11-16 pozostaja niewypetnione - Wniosek stanowi wéwczas narzedzie umozliwiajace
wiasciwym instytucjom monitorowanie postepu rzeczowego Projektu i pozyskanie odpowiednich
danych niezbednych do prowadzenia sprawozdawczosci z realizacji Programu.

W przypadku wystapienia btedéw merytorycznych lub uchybien formalno -rachunkowych innych
niz mozliwe do poprawienia przez pracownika Instytucji dokonujacej weryfikacji Wniosku, badz
gdy Wniosek wymaga udzielenia dodatkowych informacji, zostanie wystane pismo oraz e-mail z
wezwaniem Beneficjenta do udzielenia stosownych wyjasnien/usunigcia nieprawidtowosci.

W przypadku ujawnienia we wniosku sprawozdawczym bteddéw merytorycznych lub innych niz
mozliwe do poprawienia przez pracownika Instytucji dokonujacej weryfikacji Wniosku, badz gdy
Whiosek wymaga udzielenia dodatkowych informacji, zostanie wystany e-mail z wezwaniem
Beneficjenta do udzielenia stosownych wyjasnien/usunigcia nieprawidtowosci.

Ptatnos¢ zostanie dokonana po pozytywnej weryfikacji formalnej, merytorycznej i finansowej
Whiosku o ptatnos¢ (pod warunkiem dostepnosci srodkéw na rachunku bankowym Instytuciji
Zarzadzajacej oraz w planie finansowym wedtug klasyfikacji budzetowej).

Dane finansowe podane we Whniosku oraz w zatacznikach powinny zosta¢ wyrazone w PLN z
doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku (stosujac zaokraglenie matematyczne).

Whiosek o ptatnosé¢ stuzy:

* wnioskowaniu o przyznanie ptatnosci zaliczkowej, przy czym przekazanie transzy

ptatnosci zaliczkowej moze nastapi¢ wytacznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie oraz
po wniesieniu zabezpieczenia prawidtowej realizacji projektu - pkt niewypetniane 1, 14
(kolumna 37 4)15, 16, 17, 19, 20, 22;

» rozliczeniu srodkOw przekazanych beneficjentowi w ramach wczeéniejszych fransz
zaliczkowych;

* wnioskowaniu o przyznanie ptatnosci stanowiacej refundacje wydatkow,

* rozliczeniu wydatkbw poniesionych przez panstwowe jednostki budietowe
sfinansowanych ze srodkdw zapisanych w budzecie danego dysponenta.

» przekazaniu informacji o postepie rzeczowym Projektu (funkcja sprawozdawcza)
- pkt niewypetniane 117-16.
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Wymogi formalne wzglgdem faktury/innego dowodu ksiggowego o rwnowazne;j

wartosci dowodowej

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne (ich tres¢ powinna by¢ zgodna z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej), kompletne (powinny zawiera¢ co najmniej wymienione ponizej dane) oraz

wolne od btedow rachunkowych (wszelkie zmiany na dokumentach powinny zosta¢ dokonane

zgodnie z zapisami Ustawy o Rachunkowosci). Kazdy dokument powinien zosta¢ poddany wewngtrzne;j

kontroli przed ujeciem w ksiegach. Sprawdzenie poprawnosci dowodéw ksiggowych polega na ich

weryfikacji pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Poprawny opis faktury/innego dowodu ksiegowego zawiera:

W przypadku wniosku o ptatnosé¢ zaliczkowq nie jest wymagany opis na
fakturze/innym dokumencie na podstawie ktérego zostanie dokonany wydatek, natomiast w

przypadku wniosku petnigcego funkcje refundacyjnq/rozliczeniowq zaliczki naleiy
opisaé przedmiotowy dokument w ponizej wskazany sposoéb.

Opis powinien znajdowac¢ si¢ na fakturze/innym dowodzie ksiggowym

opis i zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym opatrzony podpisem, pieczecia imienna
(a w przypadku jej braku petnym podpisem: imieniem i nazwiskiem) i data zatwierdzenia;
opis i zatwierdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym opatrzony podpisem, pieczecia
imienna (a w przypadku jej braku petnym podpisem: imieniem i nazwiskiem) i data
zatwierdzenia;

numer i nazwe Projektu;

numer Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu;

okreslenie zwiazku wydatku/kosztu z Projektem (nazwa wydatku/kosztu kwalifikowalnego
zgodna z nazwa wydatku/kosztu kwalifikowanego przedstawionego w harmonogramie
rzeczowo-finansowym wraz z przyporzadkowana jej kwota). W przypadku kiedy tylko czesé¢
kosztéw faktury/innego dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej jest
kwalifikowalna nalezy w opisie dokumentu wskaza¢ ktore pozycje kosztowe faktury/innego
dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej sa kwalifikowalne uwzgledniajac
kwote wydatku kwalifikowalnego;

zapis , Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2007-2013". W przypadku projektéw wspoffinansowanych dodatkowo z budzetu Pafstwa lub
budzetu Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego, do powyzszego opisu nalezy
odpowiednio
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doda¢ ,oraz z budzetu Panstwa" ,oraz z budzetu Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego";

+ zapis dotyczacy stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych (Zaméwienie zostato
udzielone i zrealizowane zgodnie z Art.... Ust.... Pkt....

ustawy z dnia ................. Prawo zamdwien publicznych Dz. U. Nr.........ccccceeeenns z
dnia
poz.. . . zpbzn.zm.)- w przypadku braku obowiqzku

stosowania zapisOw ustawy Prawo zamOwien publicznych naleiy wskazaé
powdd wytqczenia stosowania ustawy wskazujec podstawe prawng .
odpowiedni art. Ustawy. Podmiot, ktory nie podlega obowigzkowi
stosowania ustawy Prawo zamOwien publicznych ma obowiqzek dokonania
zapisu informujacego o tym fakcie na fakturze/innym dokumencie
ksiegowym o rOwnowazinef wartosci dowodowej. Zapis powinien zosta¢ dokonany
przez osobe upowazniong opatrzony podpisem, pieczecia imienna (a w przypadku jej braku
petnym podpisem: imieniem i nazwiskiem) oraz data;

+ zapis dotyczacy zrodet finansowania z wyszczegdlnieniem kwot wg. montazu finansowego
wynikajacego z Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu - beneficjent rozpisuje kwotg
dokumentu z podziatem na:

- kwote dofinansowania - z podziatem na kwote finansowana z EFRR i/lub budzetu
Panstwa,
- kwote wktadu wiasnego do wysokosci wartosci wydatku kwalifikowalnego
- kwote wydatku niekwalifikowanego.
Suma tych kwot musi by¢ réwna wartosci dokumentu brutto;

» dekret ksiggowy wraz z data ksiggowania - w przypadku prowadzenia podatkowej ksiggi
przychod6w i rozchod6w nalezy podaé sposob ujecia kosztu w ksiedze;

+ wszystkie kopie dokumentéw wraz z zatacznikami musza by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem przez osoby upowaznione (podpis, piecze¢ imienna, a w przypadku jej braku
petny podpis imieniem i nazwiskiem) i opatrzone data zatwierdzenia.

Do Whniosku nalezy dotgczy¢ (z wytgczeniem wniosku o pfatnos¢ zaliczkowa,
oraz wniosku petnigcego funkcje sprawozdawczg):

» kopie wszystkich wymaganych zatacznikéw potwierdzajacych poniesienie wydatkéw/kosztéw
w przypadku kiedy faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej nie
potwierdzaja w sposéb dostateczny wydatkow/kosztéw np. :

- bilety PKP,

- bilety PKS,

- Dbilety komunikacji miejskiej,

- faktury dokumentujace koszt noclegu,
- optaty za autostrade,

- optaty za parking,
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- dokumenty ewidencji przebiegu pojazdu itp.;

» Kkopie rozliczenia z pracownikiem - w przypadku kiedy pracownik dokonat zaptaty za
fakture/inny dokument ksiggowy o réwnowaznej wartosci dowodowej (np. rozliczenie zaliczki,
przelew na konto pracownika, KP, KW);

» kopie przelewéw ktére zostaly dokonane na rachunki podane w fakturach/innych
dokumentach ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej;

+ Kopie faktury proforma, zaméwienia na podstawie ktérego dokonano przedptaty (z
wytaczeniem wniosku rozliczajacego zaliczke);

»  kopie dowoddw kasowych potwierdzajacych dokonanie ptatnosci;

» kopie wszystkich wymaganych protokotdw odbioru i dokumentéw OT (z wylaczeniem
wniosku rozliczajacego zaliczke ktéra przeznaczona zostata na pokrycie czegsci wydatkow
kwalifikowalnych na zakup srodka trwatego/wartosci niematerialnej [
prawnej/ustugi/pozostatych towardw, wyszczegdlnionych we wniosku aplikacyjnym);

+ w przypadku leasingu nalezy do wniosku zataczy¢ kopie preliminarza optat leasingowych
oraz umoweg leasingowa.

+ w przypadku koszftdw wynagrodzen uzupetniony fabele zatqczonq do niniejszej

instrukcji.

Do WNIOSKU ROZLICZAJACEGO PLATNOSC ZALICZKOWA nalezy dotaczyé:

o w przypadku zwrotu odsetek narostych od srodkow zaliczki nalezy dotaczy¢ kserokopie
wyciagu bankowego potwierdzajacego dokonanie zwrotu
na wskazany w umowie rachunek bankowy 1Z;

Do WNIOSKU O PL ATNOSC ZALICZKOWA nalezy dotaczyé:

O kserokopie faktury/innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowef

Dokumenty potwierdzajace dokonanie ptatnosci (przelewy, wyciagi bankowe, KW, KP) powinny w tytule
operacji zawiera¢ numer faktury/innego dokumentu na postawie ktérego dokonano ptatnosci.

We Whniosku nalezy uja¢ wytacznie faktury/inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej
za okres ktérego dotyczy Whniosek i ktorych termin zaptaty jest zgodny z terminem kwalifikowalnosci
wydatkéw dla danego Projektu.

W przypadku zakupu uzywanych srodkéw trwatych do wniosku o ptatnosé nalezy zataczyé¢:

» deklaracje sprzedajacego okreslajaca ich pochodzenie (zawierajaca m.in. date zakupu, miejsce
zakupu, dane zakupujacego - jego nazwg i adres),
» oswiadczenie sprzedawcy, ze w ciagu 7 lat poprzedzajacych date dokonania
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zakupu danego s$rodka trwatego przez beneficjenta srodek trwaty nie byt wspoétfinansowany z
publicznych $rodkéw krajowych ani wspoéinotowych,

wiarygodne uzasadnienie, ze cena srodka trwatego nie przekracza wartosci rynkowej, okreslonej
na dzien zakupu i jest nizsza od ceny nowego $rodka trwatego,

wiarygodne uzasadnienie, ze $rodek trwaty posiada wihasciwosci techniczne niezbedne do
realizacji przedsiewziccia objetego dofinansowaniem oraz spetnia obowiazujace normy i
standardy.

W przypadku zakupu prawa witasnosci lub prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosci zabudowanej

do wniosku nalezy zataczy¢ réwniez:

Operat szacunkowy sporzadzony przez uprawnionego rzeczoznawcCe W rozumieniu ustawy z
dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami wraz z przepisami wykonawczymi
potwierdzajacy, ze cena zakupu nie przekracza wartosci rynkowej okreslonej na dzien zakupu.
Operat szacunkowy wazny jest przez 3 miesiace od daty jego sporzadzenia. Do roku wstecz
wymagana jest jedynie aktualizacja operatu szacunkowego. W przypadku, gdy nieruchomos¢
jest wtasnoscia Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego zastosowanie ma
dodatkowo ustawa o gospodarce nieruchomosciami z 21 sierpnia 1997 r.,

opini¢ rzeczoznawcy budowlanego potwierdzajaca, ze nieruchomos¢ odpowiada normom
krajowym (przepisom budowlanym) i moze by¢ uzywana w okreslonym celu, zgodnym z celami
przedsiewziecia objetego dofinansowaniem, lub okreslajaca zakres niezbednych zmian lub
ulepszen,

oswiadczenie, ze nieruchomos¢ w okresie 10 lat poprzedzajacych ztozenie wniosku o
dofinansowanie nie byta finansowana z wykorzystaniem srodkéw publicznych krajowych lub
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej.
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INSTRUKCJA WYPELNIANIA KONKRETNYCH POZYCJI WNIOSKU

Punkty w instrukcji odpowiadajg punktom we Wniosku Beneficjenta o Ptatnosc

1. W  pierwszym  Whniosku o ptatnos¢  sktadanym w  celu  refundacji

srodkdw/rozliczenia zaliczki w komorce ,od" nalezy wpisa¢ datg dokonania pierwszej

ptatnosci przez Beneficjenta,
Przy sporzadzaniu kolejnych Wnioskéw o ptatnos¢ nalezy pamicta¢ o zachowaniu ciagtosci
okreséw wykazywanych we Wniosku tzn. w komérce ,, 0d" nalezy umiesci¢ date nastepujaca po
dacie wykazanej w komérce ,, do" z poprzedniego Wniosku o ptatnos¢.
W komdrce , do" nalezy wpisa¢ date¢ ostatniej dokonanej ptatnosci za fakture/inny dokument
ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej wykazany w tabeli 14 Wniosku o ptatnosé,
W przypadku, gdy do pierwszego wniosku o ptatnos¢ zataczono faktury, ktére zostaty
zaptacone tego samego dnia lub zataczono tylko jedna fakture zaptacona jednego dnia, w
polach , od" oraz ,do" nalezy wpisa¢ t¢ sama date, bedaca data dokonania ptatnosci wynikajaca
z ww. faktur. Okres za jaki sporzadza sie Wniosek powinien odpowiadaé¢ okresowi w jakim
zostaty zaptacone dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw kwalifikowalnych
dotyczacych Projektu.

We wniosku o ptatnosé zaliczkowq punkt zostaje niewypetniony.

Gdy Wniosek petni wytacznie funkcje sprawozdawczq w komorce ,od -do” nalezy
wpisa¢ date okresu sprawozdawczego (pétrocze). W przypadku ztozenia pierwszego Whniosku

o ptatnos¢ data , od” jest data zawarcia Umowy, jezeli przypada w ftrakcie okresu
sprawozdawczego.

UWAGA! Jezeli Beneficjent juz po ztozeniu Wniosku o Ptatno$¢ odnajdzie niewykazane
wczesniej dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw kwalifikowalnych, moze je
zataczy¢ do kolejnego Whniosku. Dane tych dokumentéw powinny zosta¢ wpisane w punkcie
14 jako ostatnie pozycje. Jednoczesnie do Wniosku nalezy dotaczy¢ pismo przewodnie
informujace o zataczonych dodatkowych dokumentach za ktére dokonano ptatnosci w terminie
innym niz wskazany w punkcie 1.

2. W punkcie Dane Beneficjenta w pierwszym wierszu nalezy poda¢ dane Beneficjenta zgodne z
Umowa/Decyzja o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzja zmieniajaca Decyzjg. W dalszych
wierszach nalezy wskaza¢ osoby wtasciwe do udzielenia informacji w zakresie odpowiednich
czesci Wniosku. Nie istnieje obowiazek podawania danych dwdch oséb w
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przypadku, gdy jedna z nich jest w stanie udzieli¢ odpowiedzi na pytania
dotyczace zaréwno postepu finansowego jak i rzeczowego - nalezy w pozycji
dotyczacej drugiej osoby umiesci¢ zapis jw. oraz w przypadku wniosku o
ptatnosé zaliczkowq podpunkt 2 pkt 2 moze zosta¢ niewypetniony.

W kolejnym wierszu nalezy poda¢ numer rachunku bankowego zgodny z

Umowa/Decyzja o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzja zmieniajaca

Decyzj¢ oraz nazwe banku, w ktérym prowadzony jest rachunek.

Gdy wniosek petni funkcje wnioskowania o zaliczke lub wytacznie rozliczenia

zaliczki nalezy w polu wpisa¢ numer rachunku do obstugi zaliczki, jezeli petni

réwnoczesnie funkcje rozliczenia zaliczki i refundacyjna nalezy wskaza¢ oba

rachunki bankowe.

Gdy Whniosek petni wytacznie funkcje sprawozdawczq pola , numer rachunku
bankowego" i, prowadzonego w banku" pozostaja niewypetnione.

Punkt nie wypetniany.

W punkcie Nr i nazwa Osi Priorytetowej nalezy poda¢ numer i nazwg Osi Priorytetowej, w
ramach ktérej realizowany jest Projekt.

W punkcie Nr i nazwa Dziatania nalezy poda¢ numer i nazwg Dziatania w ramach ktérego
realizowany jest Projekt.

W punkcie Nazwa Projektu nalezy poda¢ nazwe Projektu zgodna z Umowa/Decyzja o
dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzja zmieniajaca Decyzje.

W punkcie Nr Projektu nalezy poda¢ numer Projektu zgodny z Umowa/Decyzja o
dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzja zmieniajaca Decyzje.

W pierwszym wierszu nalezy odpowiednio przekresli¢ (jednak nie wykasowaé)
zapis: , Umowa" lub , Decyzja" nastepnie nalezy poda¢c numer Umowy/Decyzji. W
drugim wierszu nalezy odpowiednio przekreslic (jednak nie wykasowai) zapis -
jezeli dotyczy - ,Aneks"” lub , Decyzja zmieniajaca Decyzje" nastepnie nalezy
wpisaé numer Aneksu/Decyzji zmieniajqacej Decyzje .
Ponadto, nalezy odpowiednio podaé¢ date zawarcia Umowy/Decyzji i jezeli dotyczy dafe
zawarcia Aneksu/Decyzji zmieniajqacej Decyzje.

W punkcie Kwota dofinansowania nalezy podaé¢ kwofe oraz procent dofinansowania
zgodnie z zapisami Umowy/Decyzji lub Aneksu/Decyzji zmieniajacej Decyzjg.
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10.

11.

W punkcie Okres realizacji Projektu nalezy poda¢ okres realizacji Projektu zgodny z
Umowa/Decyzja o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzja zmieniajaca Decyzje.

W punkcie Ptatnos¢ nalezy wskazaé (poprzez przekreslenie, a nie wykasowanie odpowiedzi
nieprawidtowych) pozycje: ,Ptatnos¢" Ilub ,Wniosek dotyczacy rozliczenia wydatkéw
panstwowych jednostek budzetowych". Nalezy réwniez odpowiednio wskazaé¢ (poprzez
przekreslenie, a nie wykasowanie nieprawidtowych odpowiedzi) ,zaliczka" lub ,posrednia” lub
.koncowa" oraz wpisa¢ poprawny zapis w wyznaczonym polu - w przypadku wniosku
sktadanego wytqcznie w celu rozliczenia zaliczki nalezy wykreslic wszystkie

zapisy, a w polu wykropkowanym wpisaé¢ n/d.

Ptatnosc zaliczkowa - ma miejsce wowczas, gdy beneficjent otrzymuje dofinansowanie z
gory, po czym rozlicza w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ poniesione przez siebie wydatki.
Pozycja jest zaznaczana w sytuacji, gdy beneficjent ubiega si¢ 0 pierwsza i o kolejne transze
zaliczki.

Ptatnosc posrednia - wystepuje w systemie refundacyjnym, gdzie ptatnos¢ dla beneficjenta
jest zwrotem okreslonej czgsci poniesionych przez beneficjenta wydatkéw wykazanych we
whniosku o ptatnos¢.

Ptatnosc koricowa - beneficient zaznacza zawsze przy ostatnim wniosku o ptatnosé
dotyczacym danego projektu.

12. W punkcie Kwota wydatkow kwalifikowalnych nalezy poda¢ kwotg poniesionych przez

beneficjenta wydatkéw kwalifikowalnych objetych Wnioskiem o ptatnos¢ lub w przypadku
wniosku o zaliczke kwote na podstawie ktorej wylicza sie kwote wnioskowana, a ktoéra

zostanie uznana za kwalifikowalna w momencie rozliczenia zaliczki (kwota ta jest réwna sumie
wartosci wykazanych w tabeli z pkt 14, w kolumnie 9);

Pkt 12 a-c wypetnia pracownik Instytucji Weryfikujacej Wniosek

o ptatnosé

12a. Kwota jest wynikiem weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przez pracownika instytucji oceniajacej

wniosek, tj. wynika z pomniejszenia kwoty wykazanej w pkt. 12 o wydatki uznane za
niekwalifikowalne oraz inne korekty finansowe (inne niz zwiazane z kwotami do odzyskania)!,
jak réwniez o dochdd wykazany w pkt. 15 (bez odsetek narostych od srodkéw zaliczki od
ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnos$¢). Punkt niewypetniany w przypadku wniosku o
pierwsza ptatnos¢ przekazywana w formie zaliczki.

1 W przypadku odzyskiwania kwot poprzez potraceniéngku o platné: nalezy pomniejszy jedynie kwot przypadajca
do wyptaty na rzecz beneficjenta. Odpowiednie p@jsaenie wydatkéw kwalifikowalnych powinno ngst w momencie
Paswiadczania i Deklaracji wydatkéw.
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12b. Cze¢$¢ wydatkdéw wykazanych w poz. 12a poniesionych w ramach tej czesci projektu, ktora
objeta jest pomoca publiczna. W przypadku wniosku o pierwsza ptatnos¢ przekazywana w
formie zaliczki oraz w sytuacji, gdy projekt (ani zaden z jego komponentéw) nie jest objety
pomoca publiczna nalezy wpisa¢ ,n/d". W przypadku, gdy caty projekt objety jest pomoca
publiczna, kwota wykazana w tym punkcie powinna by¢ identyczna z wartoscia wykazana w
pkt. 12a.

12c. Cze$¢ wydatkdw wykazanych w pkt. 12a, w odniesieniu do ktérej, zgodnie z art. 53 ust. 3
rozporzadzenia nr 1083/2006, oblicza si¢ wklad funduszy UE na poziomie Programu
Operacyjnego. Punkt niewypetniany w przypadku wniosku o pierwsza ptatnos¢ przekazywana
w formie zaliczki.

13. W punkcie Kwota wnioskowana nalezy poda¢ kwote, o jaka wnioskuje Beneficjent. Kwota ta jest
réwna kwocie z pkt 12 pomnozonej przez procent dofinansowania z pkt 9.

Pkt 13 a-f wypetnia pracownik Instytucji Weryfikujacej Wniosek

o ptatnosé

13a. Kwota wydatkéw odpowiadajacych dofinansowaniu jest wynikiem mnozenia pkt 12a (o ile
wspomniany punkt jest wypetniony) przez montaz wynikajacy z umowy/decyzji o
dofinansowanie.

W przypadku panstwowych jednostek budzetowych dokonujemy tego wyliczenia, ale nie stanowi
ono podstawy do wyptaty srodkéw na rzecz beneficjenta, a jedynie stuzy okresleniu wartosci
srodkéw, ktoére nastepnie beda uwzglednione w deklaracjach i poswiadczeniach wydatkéw
przekazywanych do KE celem refundacji. W przypadku gdy kwota tak wyliczona jest wieksza niz
w umowie/decyzji wpisujemy kwote z umowy/decyzji (po wczesniejszym zweryfikowaniu kwot
udzielonych uprzednio w formie zaliczek/refundaciji)

13b. Cze¢s¢ kwoty wykazanej w pkt 13a, ktéra zgodnie z zapisami umowy/decyzji o dofinansowanie oraz
zapisami szczegblowego opisu priorytetbw danego Programu podlega¢ bedzie docelowo
zadeklarowaniu do KE jako srodki UE.

13c. W przypadku gdy ptatnosci dla beneficjenta przekazywane sa w formie refundacji wpisujemy kwotg
réwna poz. 13a pomniejszona m. in. o:

» nierozliczone srodki przekazane w ramach zaliczki, chyba ze instytucja zarzadzajaca podejmie inna
decyzje uwzgledniajac specyfike realizowanego projektu oraz system rozliczania projektow;

» odsetki naroste od srodkow zaliczki od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnosé; w przypadku
zwrotu odsetek od zaliczki przez beneficjenta na rachunek wiasciwej instytucji wspomniane odsetki
(wykazane w poz. 15) nie pomniejszaja kwoty ptatnosci;

* kwoty do odzyskania - w sytuacji, gdy odzyskanie $rodkéw naleznych instytucji nie nastepuje
poprzez zwrot srodkow przez beneficjenta w drodze przelewu.

W przypadku, gdy beneficjentem jest panstwowa jednostka budzetowa, finansujaca projekt ze
srodkéw zabezpieczonych w budzecie danej jednostki, kwota do wyptaty w ramach ptatnosci
posredniej wynosi 0.
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13d. W przypadku gdy wartos¢ wydatkéw poswiadczonych przez wihasciwa instytucje jest zgodna z
zasadami okreslonymi przez IZ w zakresie warunkéw umozliwiajacych przekazanie kolejnej
transzy zaliczki, wpisujemy wartos¢ kolejnej transzy zaliczki pomniejszong o:

* nierozliczone srodki przekazane w ramach zaliczki, chyba ze instytucja zarzadzajaca podejmie inna
decyzje, uwzgledniajac specyfike realizowanego projektu oraz system rozliczania projektéw;

» odsetki naroste od srodkéw zaliczki od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnosé¢; w przypadku
zwrotu odsetek od zaliczki przez beneficjenta na rachunek wiasciwej instytucji wspomniane odsetki
(wykazane w poz. 15) nie pomniejszaja kwoty ptatnosci.

W przypadku, gdy beneficjentem jest panstwowa jednostka budzetowa, finansujaca projekt ze
srodkéw zabezpieczonych w budzecie danej jednostki kwota do wyptaty w ramach zaliczki wynosi
0.

13e. Nalezy wykazac¢ kwote stanowiaca réznice kwot przekazanych dotychczas beneficjentowi w formie
zaliczki (powiekszonych o odsetki naroste od srodkéw zaliczki) i sume kwot wykazanych w poz.
13a we wszystkich (wtacznie z biezacym) wnioskach o ptatnos¢.

13f. Suma poz. 13c oraz 13d.

14. W punkcie Zestawienie dokumentdw potwierdzajacych poniesione wydatki nalezy podac :
1) Numery faktur/innych dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzajacych wydatkowanie srodkéw;
2) date wystawienia faktur/innych dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej;
3) numery ksiggowe lub ewidencyjne nadane przez osobg prowadzaca ewidencjg ksiggowa
lub ksi¢gi rachunkowe. Nie dotyczy wniosku o ptatnosé zaliczkowq - pole

mozie pozostaé niewypetnione;
4) dat¢ zaptaty - na podstawie zataczonych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie

ptatnosci - daty nalezy wpisa¢, w przypadku ptatnosci w ratach nalezy wpisa¢ kazda date
zaptaty oddzielajac je srednikiem. Nie dotyczy wniosku o ptatnosé zaliczkowq -
pole moie pozostaé niewypetnione;

5) kategori¢ interwencji nalezy poda¢ numer zgodnie z Wnioskiem o dofinansowanie
Projektu;

6) nazwe towaru lub ustugi zgodnie z =zataczonymi fakturami/innymi dokumentami
ksiggowymi o rownowaznej wartosci dowodowej. Jezeli wydatki dotycza jednego rodzaju
asortymentu, stanowia wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objgte sa
identyczna stawka VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania
wszystkich pozycji z faktury (w przypadku wystapienia réznych stawek, pozycje z faktury
nalezy pogrupowac¢ wedtug stawek VAT);
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7) kwote dokumentu brutto faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej. Nalezy poda¢ sume ogotem kolumny 7. W przypadku faktur/innych
dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wyrazonych w walucie
obcej nalezy dokonac¢ przeliczenia wg sredniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien poniesienia kosztu, ponadto przeliczenie to powinno znalezé
odzwierciedlenie na dokumencie (wraz z podaniem dnia z ktérego przyjeto kurs do
obliczen);

8) kwote dokumentu netto faktur/innych dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej (réznica pomiedzy wartosciami w kolumnie 7 i 8 wynika¢ moze wytacznie z
podatku VAT). Nalezy poda¢ sume ogdtem kolumny 8. W przypadku faktur/innych
dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wyrazonych w walucie
obcej nalezy dokona¢ przeliczenia wg sredniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien poniesienia kosztu, ponadto przeliczenie to powinno znalezé
odzwierciedlenie na dokumencie (wraz ze wskazaniem dnia z ktérego przyjeto kurs do
obliczen);

9) kwote wydatkow kwalifikowalnych (kwoty powinny znajdowaé¢ odzwierciedlenie w opisie
faktur/innych dokumentéw ksiggowych o roéwnowaznej wartosci dowodowej - w
przypadku wystapienia réznych stawek, pozycje z faktury nalezy pogrupowaé wedtug
stawek VAT odpowiednio w podkolumnach kolumny 9). Nalezy poda¢ sume og6tem
kolumny 9. W przypadku faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej wyrazonych w walucie obcej nalezy wpisa¢ co do zasady kwote faktycznej
ptatnosci za dokument tj. wartosci pienigznych w dniu zaptaty wg faktycznie
zastosowanego kursu waluty danego banku z tego dnia, jednakze kwota ta nie moze
przekracza¢ kwoty poniesionego kosztu w walucie obcej po przeliczeniu na ziote wg
kursu éredniego NPB z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien poniesienia
kosztu. Zataczony dowdd zaptaty powinien zawiera¢ przeliczenie faktycznie dokonane;j
ptatnosci (wraz ze wskazaniem dnia z ktérego przyjeto kurs do obliczen);

10) kwote podatku VAT, dotyczacego wytacznie kwoty kosztéw kwalifikowalnych (o ile podatek
VAT jest wydatkiem/kosztem kwalifikowanym) - w przypadku wystapienia réznych stawek,
pozycje z faktury nalezy pogrupowa¢ wedtug stawek VAT. Nalezy poda¢ sume ogdtem
kolumny 10. W przypadku faktur/innych dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej wyrazonych w walucie obcej nalezy zastosowa¢ odpowiednio zasady przyjete
w punktcie14 podpunkcie 9 niniejszej instrukcji.

UWAGA! Jezeli beneficjent zatacza fakture korygujacq to:

e w kolumnach od 7 do 10 nalezy wpisa¢ odpowiednio kwoty ktére dotycza jedynie réznicy
pomiedzy kwota faktury pierwotnej a kwota faktury korygujacej (r6znica na plus lub minus);
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15.

» w przypadku kiedy w jednym Whniosku o ptatnos¢ zataczona jest faktura pierwotna wraz z
faktura korygujaca nalezy umiesci¢ obie faktury w wierszach sasiadujacych ze soba;

« w przypadku kiedy faktura korygujaca dotyczy faktury pierwotnej umieszczonej we
wczesniej ztozonym Whniosku o ptatnos¢ nalezy ja wpisa¢ w ostatnim wierszu punktu 14 w
przedmiotowym Whniosku. Jednoczesnie do Wniosku nalezy dotaczyé pismo przewodnie
informujace o dotaczonych fakturach korygujacych.

Nie dotyczy wniosku o ptatnosé zaliczkowq.

W punkcie Dochdd uzyskany nalezy wskaza¢ dochdéd w ramach realizowanego Projektu od
ztozenia poprzedniego Wniosku o ptatnos¢, rozumiany zgodnie z art. 55 rozporzadzenia Rady
WE nr 1083/2006 z dnia 1 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogoélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. WE L 210 z
31.07 2006).

W tabeli nalezy wykaza¢ dochdd, ktéry nie zostat okreslony na etapie sktadania wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu, a ktéry powstat podczas realizacji projektu lub zostat
niedoszacowany na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie. W przypadku, gdy do
powstania dochodu przyczynity sie¢ zaréwno wydatki, zdaniem beneficjenta, kwalifikowalne jak
i niekwalifikowalne nalezy zadeklarowa¢ cze$¢ dochodu odpowiadajaca relacji wydatkow
kwalifikowalnych do wydatkéw ogdtem, ktdre przyczynity si¢ do powstania dochodu.

Zasady opisane powyzej nie maja zastosowania do projektéw podlegajacych zasadom
dotyczacym pomocy publicznej w rozumieniu art. 87 Traktatu ustanawiajacego Wspolnote
Europejska.

W przypadku braku uzyskanego dochodu nalezy wpisaé¢ w polu: , rodzaj dochodu" nie dotyczy
oraz w polu , suma ogétem w PLN" 0.

W przypadku wniosku petnigcego funkcje rozliczeniowq zaliczki nalezy wskazac
wysokos¢ narostych odsetek na rachunku bankowym od momentu otrzymania zaliczki do

momentu jej wydatkowania - wskazana kwota powinna byc tozsama z kwota odsetek
widniejaca na zataczonym wyciagu bankowym.

16. Tabele wypetnia pracownik Instytucji Weryfikujqacej Wniosek o ptatnosé.

Nie dotyczy wniosku o ptatnosé zaliczkowq

W kolumnie kAwota wydatkow ogdtem - nalezy wskaza¢ zrodta sfinansowania wydatkow
wykazanych w pkt 14 w kolumnie 7. W kolumnie kwota wydatkow kwalifikowalnych

nalezy wykaza¢ zrodta sfinansowania wydatkébw wykazanych w pkt 12a. Jako s$rodki

wspélnotowe nalezy wykazaé¢ cze$¢ wydatkéw kwalifikowalnych, ktéra zgodnie z zapisami

umowy/decyzji o dofinansowanie oraz zapisami szczegotowego opisu priorytetow danego
Programu podlega¢ bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako srodki UE (patrz poz.13b).
Dane
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prezentowane w pkt 16 powinny obrazowa¢ sytuacje, jaka begdzie miata miejsce po dokonaniu
refundacji wydatkow poniesionych przez beneficjenta, rozliczeniu ptatnosci zaliczkowej badz
rozliczeniu wydatkéw poniesionych przez pafnstwowa jednostke budzetowa. W pozycji budzet
paristwa nalezy wykazac¢ czeéé dotacji rozwojowej wyptacanej beneficjentowi stanowiaca wktad
budzetu panstwa oraz krajowe wspoéifinansowanie/wkiad witasny panstwowych jednostek
budzetowych.

Do srodkéw wykazywanych jako wktad jednostek samorzadu terytorialnego nalezy zaliczy¢ w
szczegoblnosci wydatki:

1) gmin, powiatéw i wojewddztwa oraz dziatajacych w ich imieniu jednostek organizacyjnych;
2) zwiazkdw, porozumien i stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

3) podmiotéw wykonujacych ustugi publiczne na zlecenia jednostek samorzadu terytorialnego,
w ktérych wiekszos¢ udziatdow lub akcji posiada samorzad danego szczebla

4) podmiotéw wybranych w drodze ustawy Prawo zaméwien publicznych wykonujacych ustugi
publiczne na podstawie obowiazujacej umowy zawartej z jednostka samorzadu
terytorialnego

W pozycji inne krajowe srodki publiczne nalezy poda¢ m.in. $rodki funduszy celowych
oraz srodki pokrewne srodkom publicznym stuzace realizacji dobra publicznego. Dane dotyczace
wydatkéw sfinansowanych z pozyczek Europejskiego Banku Inwestycyjnego (EBI) powinny by¢
uwzglednione we wiasciwym wierszu, znajdujacym si¢ ponizej pozycji suma ogdtem.

17. Nie dotyczy wniosku o ptatnosé zaliczkowq

W punkcie Postep rzeczowo-finansowy realizacji Projektu nalezy doda¢ odpowiednig ilos¢
wierszy wynikajaca z harmonogramu rzeczowo-finansowego dotyczaca wytacznie wydatkéw
kwalifikowalnych, a nastepnie zamiescic:

* w kolumnie 1 - nalezy wpisa¢ zadania/kategorie kosztéw kwalifikowalnych zgodnie z
harmonogramem rzeczowo-finansowym dotyczace wytacznie wydatkéw
kwalifikowalnych.

* w kolumnie 2 krétki opis prezentujacy stan realizacji poszczegdlnych zadan/etapéw
Projektu np. w trakcie przygotowania, w trakcie realizacji, wptacono zaliczke Ilub
zrealizowano;

* w kolumnach 3 i 4 odpowiednio dane o wydatkach ogétem i wydatkach
kwalifikowalnych, jakie zgodnie z Umowa/Decyzja o dofinansowanie/Aneksem/Decyzja
zmieniajaca Decyzje powinny by¢ poniesione w ramach poszczegdlinych zadan/etapdw (a
szczegolnie z zatacznikiem - harmonogramem rzeczowo-finansowym);

* w kolumnach 5 i 6 wydatki ogdtem oraz wydatki kwalifikowalne dotyczace
poszczegodlnych etapdéw jego realizacji faktycznie poniesione:

* w kolumnie 7 procentows relacje wartosci z kolumny 6 do wartosci z kolumny 4;
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18.

19.

W wierszu , OGOt EM" nalezy dokonaé¢ podsumowania kwot widniejacych w kolumnach od 3-6
dla poszczegodlnych etap6w realizacji projektu, a w kolumnie 7 dokonaé¢ wyliczenia procentowej
wartosci kolumny 6 i 4. W odpowiednich wierszach nalezy wskaza¢ wydatki poniesione na
zakup gruntdow oraz mieszkalnictwo, o ktérych mowa w zataczniku Il do rozporzadzenia
nr 1828/2006. Nalezy réwniez przekaza¢ informacje o wydatkach zwiqzanych z kosztami
posrednimi/fogblnymi rozliczanymi ryczattowo, o ktérych takze moéwi zatacznik I
rozporzadzenia nr 1828/2006, uwzgledniajac zapisy art.11 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady nr 1081/2006 z dnia 5 lipca 2006r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006

r.).

W punkcie Planowany przebieg rzeczowy realizacji Projektu do czasu zlozenia
kolejnego  Whniosku nalezy opisa¢ w  kilku zdaniach  zadania/etapy, jakie
Beneficient  planuje  podja¢ w ramach realizowanego Projekiu do  czasu
ztozenia  kolejnego  Wniosku o  ptatnos¢. Punktu nie nalezy  pozostawiaé
niewypetnionego, w przypadku braku zdarzen prosze wpisa¢ ,,Nie dotyczy".

Nie dotyczy wniosku o ptatnosé¢ zaliczkowq
W punkcie Wskazniki realizacji Projektu
Wopisane w poszczegdlnych kolumnach nazwy wskaznikéw, jednostki miary wskaznikéw, musza

by¢ spojne z danymi wskazanymi w tabeli wskainikow. Wartos¢ docelowa wpisana w
kolumnie 4 musi znalez¢ swoje odzwierciedlenie we Whniosku o dofinansowanie lub
Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje. Tabela
dotyczaca wskaznikdw produktu powinna by¢ wypetniana dla kazdego Whniosku o ptatnosc.
Natomiast tabela dotyczaca wskaznikéw rezultatu - wytacznie dla Wniosku o ptatnos¢ koncowa,
wniosku stanowiacego rozliczenie ostatniej transzy przekazywanej w formie zaliczki (w
przypadku, gdy cze¢s¢ dofinansowania w ramach projektu przekazywana jest w formie zaliczki)
lub ostatniego wniosku o ptatnos¢ sktadanego w ramach projektu realizowanego przez
beneficjenta bedacego panstwowa jednostka budzetowa.

Wartos¢ bazowa wskaznika to wartos¢ przed rozpoczeciem realizacji Projektu (uwaga: w
przypadku wskaznikéw produktu jest réwna zeru). Wartos¢ docelowa oznacza warto$¢, jaka
projektodawca zamierza osiagna¢ w wyniku wdrozenia Projektu i musi by¢ zgodna z wartoscia
docelowa wpisana w Umowie/Decyzji o dofinansowanie (Wniosku o dofinansowanie). Osiagnicta
warto$¢ wskaznika okresla rzeczywiscie osiagnicte materialne efekty w okresie sprawozdawczym
lub od poczatku realizacji Projektu.

W przypadku wskaznika rezultatu projektodawca we Wniosku o ptatno$¢ koncowa w kolumnie 5
(warto$¢ wskaznika osiagnieta w wyniku zrealizowania Projektu) wpisuje warto$¢, jaka bedzie
osiagnicta w momencie zakonczenia Projektu badz w okresie bezposrednio nastepujacym po tym
terminie (w zaleznos$ci od specyfiki wskaznika - jednak okres ten nie moze by¢ dtuzszy niz
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1 rok). Stopien realizacji wskaznika powinien zosta¢ obliczony na podstawie zawartych formut w
kolumnach: 7 tabeli dla wskaznikéw produktu i 6 tabeli dla wskaznikéw rezultatu.

W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy poda¢ jednoczesnie
wartos¢ zmiany wyrazona w liczbach bezwzglgdnych, w celu umozliwienia oceny stopnia
osiagniecia zaktadanych wskaznikébw (w przypadku wartosci bezwzglednych wypetnia sie
wowczas kolumng 6).

20. Nie dotyczy wniosku o ptatnosé zaliczkowq
W punkcie Informacja na temat probleméw... nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacje o
problemach napotkanych w trakcie realizacji Projektu w okresie objetym Whnioskiem o ptatnos¢,

zadaniach planowanych do realizacji, a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem
powodOw odstapienia przez Beneficjenta od realizacji okreslonych zadan badZz wskazaniem
przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajacych realizacje konkretnych zadan. W przypadku Whniosku
o ptatnos¢ koncowsa, lub ostatniego wniosku o ptatnos¢ sktadanego w ramach projektu
realizowanego przez beneficjenta bedacego panstwowa jednostka budzetowa nalezy umiesci¢
dodatkowo komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikéw, wraz z podaniem przyczyn
ewentualnego nieosiagniccia zatozonego w Projekcie poziomu wskaznikéw. Jezeli nie wystapity
problemy nalezy to zaznaczy¢.

Punktu nie nalezy pozostawia¢ niewypetnionego w przypadku braku zdarzen prosze wpisac , Nie
dotyczy".

21. W punkcie Harmonogram wydatkow na kolejne kwartaty nalezy
przedstawi¢ informacje o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie Beneficjent planuje
wykaza¢ we Wnioskach o ptatnos¢ sktadanych w kolejnych kwartatach i latach, az do
zakonczenia realizacji Projektu zgodna z  Umowa/Decyzja o  dofinansowanie
Projektu/Aneksem/Decyzja zmieniajaca Decyzje.

Beneficjent wpisuje wytqcznie kwoty planowanych wydatkbw kwalifikowalnych
na kwartaty.

W przypadku wniosku o ptatnosé¢ posredniq, zaliczkowq, rozliczeniowq zaliczki w
punkcie Harmonogram wydatkéw na kolejne kwartaty nalezy wypetni¢ minimum 4 wiersze (gdy
planowane wydatki w harmonogramie sa roztozone na mniej niz 4 kwartaty, w pozostatych
polach nalezy wpisa¢ ,0" -jezeli w kwartale w ktorym skiadany jest Wniosek nie beda juz
ponoszone wydatki nalezy wpisac¢ ,,0").

W przypadku wniosku o ptatnosé¢ korncowq/wniosku dotyczacego rozliczenia wydatkow
panstwowych jednostek budzetowych pole nalezy pozostawi¢ niewypetnione.

Wydatki powinny by¢ spdjne z harmonogramem rzeczowo-finansowym - jezeli planowane

wydatki juz odbiegaja od harmonogramu nalezy wystapic¢ z
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wnioskiem o Aneks/Decyzje¢ zmieniajaca Decyzj¢ w celu uaktualnienia harmonogramu rzeczowo-
finansowego. UWAGA - dane przedstawione w pkt. 21 powinny umozIliwi¢ sporzadzenie prognoz dla
calego Programu, stad konieczne jest, aby informacje przedstawione przez Beneficjenta obejmowaty

kwartaty kalendarzowe.

22.

23.

24.

w sytuaciji, gdy beneficjent sktada Whniosek dla celow refundacji
srodkOw/zaliczki/rozliczenia zaliczki oraz Wniosek o ptatnosé petniqcy wytqcznie
funkcje sprawozdawczgq nalezy uja¢ dane rozpoczynajac od kwartalu w ktérym skitadany jest
Whniosek. Nalezy zwréci¢ szczegllna uwage, by suma podanych kwot nie byta wicksza od wartosci
kosztow kwalifikowanych zapisanych w umowie..

Nie dotyczy wniosku o ptatnosé zaliczkowq

W punkcie Informacja o zgodnosci realizacji Projektu z zasadami polityk wspdinotowych poprzez
zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazac¢, czy realizowany Projekt jest zgodny z zasadami
polityk wspdinoty do przestrzegania ktérych Beneficjent zobowiazat sie w Umowie/Decyzji o
dofinansowanie Projektu. W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty (tj. wyboru pola Nie) nalezy
opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty nieprawidtowosci oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze.
W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytéw wskazujacych na naruszenie zasad polityk UE. W
przypadku wyboru pola TAK nalezy ponizej wpisa¢ ,Nie dotyczy”".

W punkcie Oswiadczenie Beneficjenta nalezy wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentaciji
zwiazanej z Projektem, podajac doktadny adres i charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsce

statego zameldowania itp.).

W punkcie Zataczniki nalezy wymieni¢ w odpowiednich polach zataczniki dotaczone do Wniosku

Nalezy réwniez uzupetni¢c Wniosek o miejscowosé, date sporzadzenia Whniosku o ptatnos¢ oraz podpis osoby

upowaznionej do jego podpisania opatrzony pieczatka imienna i/lub pieczecia firmowa. W przypadku
sktadania wniosku o ptatnos¢ wytacznie dla celow sprawozdawczych oraz o przekazanie
zaliczki nie ma obowiazku zataczania dodatkowych dokumentow - po/e mozie pozostaé
niewypetnione.
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Zakcznik nr 3
do procedury askowania

Opis sprawdzenia pod wzgidem merytorycznym dowodu ksggowego

(wpisa wiasciwa nazve dowodu ksigowego),
W tym Kwota ........ccceeeeeiiieeiiiiiiieeeeiiiens PLN dotyczy wydatkow kwalifikowanych
WSKAZANYCH W ..
(np. z kosztorysem ofertowym, harmonogramem rzeoziavansowym)
(65% kwota ......ccovveiiiiiii, PLN, 35% Kwota .........cccoovvviiii et mnn PLN)

LT 28 010 74 Y/ o |
( wpisanazw; wydatku/ kosztu kwalifikowanego zgodnie z nazprzedstawiosn
w harnogmnamie rzeczowo finansowym)

Pkwota ......oooviiiiiinnnn, PLN dotyczy wydatkow niekwalifiwanych wskazanych w
" (np.  kosztorysem ofertowym, harmaaegem rzeczowo finansowym)
LT 28 010 74 Y/ o |
(wpisa& nazwe wydatku/ kosztu kwalifikowanego zgodnie z nazprzedstawion
w harnognamie rzeczowo finansowym)
Projekt wspotfinansowany przez @rituropejsk z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnegav ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu @pgnego na lata 2007-
2013. Priorytet VI ,Turystyka srodowisko kulturowe” Dziatanie 6.1 , Turystyka” zdoie z
umowg o dofinansowanie projektu pt. ,, Zagospodarowaarendw nadbrzaych w Koninie-

Bulwar Nadwarciaski” nr UDA-RPWP.06.01.01-30-010/09-00
z dnia 23 wrzénia 2009r.

Praca / dostawa zostata odebrana protokotemowdimr .................. zZ dnia ......cceeen. *
ivereeieen.aojeSt zgodnaly z warunkami umowy Nr..........eee..... zdnia................
(wpisa wiasciwa nazwg (dot. umowy z wykonawalostawa)

dowodu ksigowego)

ZamOWIenie .........coeviiiiineannns udzielone i zrealizowanedgie z Art...... ust.........

(tryb, nr, data).
pkt ........ ustawy z dnia ...................Prawo zamowigublicznych Dz.U. Nr ............
z dnia ...... poz...... Z pMm. zm. * *

Klasyfikacja budetowa ...
(dziat, rozdziat, paragraf).

(piecg sprawdzenia pod wzglem merytorycznym
wg zatzonego wzoru — zadznik nr 11/1 pkt 2)

*  wypetnic poszczegolny opis gdy wyglita taka sytuacja
** w przypadku braku obowiku stosowania zapiséw ustawy Prawo zamawigblicznych

naley wskaz& powdd wyhczenia stosowania ustawy wskagupodstaw prawry
tj. odpowiedni art. ustawy.
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