Instrukcja wypetniania
whniosku o przekazanie/rozliczenie transzy dotacjir ~ ozwojowe;j

PODSTAWA PRAWNA

Podstawg prawng przekazania $rodkow na realizacje RPO jest Kontrakt Wojewddzki, zawarty na
podstawie art. 20 ust. 5 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
pomiedzy Ministrem Rozwoju Regionalnego a zarzadem wojewoOdztwa, bedacym Instytucjg
Zarzadzajacag RPO. Kontrakt Wojewddzki stanowi umowe o dofinansowanie Regionalnego Programu
Operacyjnego $rodkami pochodzacymi z budzetu panstwa lub ze Zzrédet zagranicznych i jest
zawierany w zakresie i na warunkach okreslonych przez Rade Ministréw w uchwale podjetej na
podstawie art. 20 ust. 4 ww. ustawy.

WPROWADZENIE
Whniosek o przekazanie/rozliczenie transzy dotacji rozwojowej stuzy:
a) wnioskowaniu o |l transze dotacji rozwojowej;

b) wnioskowaniu i rozliczeniu transzy dotacji rozwojowej na zasadach okreslonych w Kontrakcie;
¢) rozliczeniu dwoch ostatnich transz przekazanych w danym roku budzetowym.

| transza przekazywana jest na podstawie wniosku o udzielenie dotacji rozwojowej skladanego
zgodnie z art. 8 ust. 5 Kontraktu, bez koniecznosci sktadania odrebnego wniosku o jej przekazanie.

Wzor wniosku o przekazanie/rozliczenie transzy dotacji rozwojowej stanowi zatgcznik nr 4 do
Kontraktu Wojewddzkiego.
TERMINY SKEADANIA WNIOSKOW

Whniosek o przekazanie |l transzy dotacji rozwojowej sktadany jest nie pozniej niz w terminie 60 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania pierwszej transzy (wniosek moze zosta¢ ztozony wczesniej).

Poczawszy od trzeciej transzy wniosek o przekazanie transzy ,t" sktadany jest w terminie do 60 dni
kalendarzowych od otrzymania transzy dotacji ,t-1"(wniosek moze zosta¢ ztozony wczesniej).

MIEJSCE SKEADANIA WNIOSKOW

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego — Departament Koordynacji i Wdrazania Programéw
Regionalnych

WYPELNIANIE WNIOSKU

|. Zasadnicza cz e$¢ wniosku

1) Nalezy wskaza¢ nazwe wojewddztwa oraz wstawi¢ piecze¢ wiasciwego urzedu.

2) Nalezy wskaza¢ miejsce oraz date sporzadzenia wniosku (data powinna wskazywac¢ dzien,
w ktérym osoba upowazniona przez zarzad do podpisywania wniosku zlozyta na nim swoj
podpis).

3) Nalezy nada¢ wnioskowi numer zgodnie z formatem: Nr/4/rok/RPO/numer wojewddztwa,
gdzie:



4)

5)

6)
7

8)

¢ ,Nr" to kolejny numer wniosku w danym roku

e 4 - nalezy wpisa¢ ,4" (oznacza wniosek o przekazanie/rozliczenie transzy dotacji
rozwojowej— zat. 4 do Kontraktu)

* rok —w formacie rrrr

* RPO - nalezy wpisa¢ ,RPO”

e numer wojewodztwa zgodny z ponizsza tabela:

dolno $laskie 11
kujawsko-pomorskie 12
lubelskie 13
lubuskie 14
t6édzkie 15
matopolskie 16
mazowieckie 17
opolskie 18
podkarpackie 19
podlaskie 20
pomorskie 21
slaskie 22
Swietokrzyskie 23
warmi nsko-mazurskie 24
wielkopolskie 25
zachodniopomorskie 26

Nalezy wpisaé dane dotyczace Kontraktu Wojewddzkiego (wojewoddztwo, data zawarcia
Kontraktu — wersji pierwotnej)
Nalezy wskaza¢ wysokosé kwoty wnioskowanej oraz kwoty rozliczanej. W przypadku, gdy
wniosek dotyczy wylacznie przekazania badz wytlacznie rozliczenia $rodkéw nalezy
odpowiednio w miejscu na kwote rozliczenia lub przekazania wpisa¢ 0 (PLN)(zero ztotych).
Wysokos¢é wnioskowanej lub/i rozliczanej kwoty transzy dotacji rozwojowej nalezy wyrazic¢
réwniez stownie.
Whniosek powinien zawiera¢ imie i nazwisko, piecze¢ oraz podpis osoby upowaznionej przez
zarzad wojewddztwa do podpisywania takiego wniosku.
Wraz z wnioskiem nalezy przekaza¢ wymagane zatgczniki:

e Zat 4.1 - Orientacyjny harmonogram wnioskowania o $rodki poszczegdélnych transz

dotacji rozwojowej na 20...r. (jezeli 1Z chce dokonac jego aktualizacji);
e Zal 4.2 - Zapotrzebowanie na $rodki dotacji rozwojowej w ramach RPO dla

wojewodztwa ...... 3] S na 20....r. (PLN) (jezeli 1Z wnioskuje o przekazanie
srodkow);

e Zak 4.3 - Rozliczenie kumulatywne dotacji rozwojowej otrzymanej w ramach RPO dla
wojewodztwa ............eeenennn. w 20 ... r. (PLN) (jezeli 1Z danym wnioskiem rozlicza
srodki dotacji rozwojowe)j);

e Zak 4.4 - Zestawienie operacji na rachunku bankowym nr................. w 20...r (PLN)

dla kazdego z rachunkéw bankowych, na ktérych dokonywane byly operacje
wykazywane w niniejszym wniosku;

e oraz — na zasadach okreslonych w Kontrakcie- potwierdzong za zgodnos¢ z
oryginatem kopie wniosku o ptatnos¢ przedstawionego przez Instytucje Zarzgdzajacq
do Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji, na kwote wktadu Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego stanowigcg nie mniej niz 35% wartosci otrzymanych
wczesniej $srodkéw budzetu panstwa pochodzacych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (o ile nie zostata przekazana wczesniej do wiadomosci
Ministra).

Zataczniki 4.1 - 4.4 nale zy przekaza € rownie z w_wersji elektronicznej na adres e-mailowy
pracownika Instytucji Koordynuj acej RPO wyznaczonego do kontaktéw roboczych z Insty  tucja

Zarzadzajaca.
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Zatacznik 4.1 - Orientacyjny _harmonogram _wnioskowania o0 srodki
poszczedgodlnych transz dotaciji rozwojowej na 20...r.

nazwie zatacznika nalezy wskazac¢ nr wniosku, ktdrego zatgcznik dotyczy.

Nalezy wpisac rok, ktérego harmonogram dotyczy;

IZ wypetnia wylgcznie pola biate, pola zaznaczone kolorem niebieskim wyliczajg sie
automatycznie.

Zatgcznik nalezy wypetni¢ w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej do paragrafu, w podziale na
srodki budzetowe i rezerwe celowa.

Zalacznik powinien zosta¢ opatrzony data, pieczecig i podpisem osoby upowaznionej zgodnie z
kartg wzoréw podpisow.

W przypadku, gdy harmonogram nie ulega zmianie w stosunku do przestanego poprzednio, nie
ma koniecznosci przesytania go wraz z wnioskiem. Nalezy wowczas umiesci¢ stosowng
informacje w pismie przekazujacym wniosek.

Zatacznik 4.2 - Zapotrzebowanie na srodki dotacji rozwojowej
w ramach RPO dla wojewédztwa ...... (PLN)

nazwie zatacznika nalezy wskazac¢ nr wniosku, ktdrego zatgcznik dotyczy.

Nalezy wpisa¢ wojewddztwo, nr wniosku o przekazanie/rozliczenie transzy dotacji rozwojowej,
rok.

IZ wypetlnia wylacznie pola biate, pola zaznaczone kolorem niebieskim wyliczajg sie
automatycznie.

Zalacznik nalezy wypetni¢ w szczego6towosci klasyfikacji budzetowej do paragrafu, w podziale na
srodki budzetowe i rezerwe celowa.

Suma og6tem zatgcznika powinna réwnac sie kwocie wnioskowanej z zasadniczej czes$ci wniosku.
Zalacznik powinien zosta¢ opatrzony data, pieczecig i podpisem osoby upowaznionej zgodnie z
kartg wzoréw podpisow.

W przypadku, gdy danym wnioskiem IZ nie wnioskuje o przekazanie $rodkéw zatacznik 4.2 nie
jest dotgczany.

Zatacznik 4.3 - Rozliczenie kumulatywne dotacji rozwojo wej otrzymanej w
ramach RPO dla wojewdédztwa ......... w 20 ... r. (PLN)

nazwie zatacznika nalezy wskazac¢ nr wniosku, ktdrego zatgcznik dotyczy.

W przypadku wnioskowania o |l transze dotacji rozwojowej w danym roku, zatgcznik 4.3 nie jest
dotgczany.

IZ wypetnia wylgcznie pola biate, pola zaznaczone kolorem niebieskim wyliczajg sie
automatycznie.

W zatgczniku 4.3 nie wykazuje sie otrzymania ani rozliczenia $srodkéw niewygasajacych.
Nalezy wskaza¢ nazwe wojewddztwa oraz rok, ktérego dotyczy rozliczenie.
Poszczegblne wiersze:
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W wierszu 1 nalezy wpisa¢ kwote $rodkéw dotacji rozwojowej otrzymang w danym roku
narastajgco do dnia zatwierdzenia wniosku (nie uwzgledniajaca $rodkéw niewygasajacych).
Kwoty z wiersza 1 nie nalezy pomniejszac¢ o zwroty.

W wierszu 2 nalezy wpisac kwote rozliczang niniejszym wnioskiem.

¢ Kwota z wiersza 2 zawiera wydatki poniesione w okresie objetym niniejszym wnioskiem
ze $rodkdw transzy t-2 oraz $rodkéw poprzedzajacych jg transz, ktdre nie byty rozliczone
we wczesniejszych wnioskach, a takze wydatki poniesione ze $rodkéw odzyskanych
pochodzacych z biezacego roku budzetowego. Srodki odzyskane i wydatki z nich
poniesione dotycza okresu za ktéry sktadany jest wniosek.

¢« Kwota z wiersza 2 moze zawiera¢ rowniez wydatki poniesione w ramach transzy ,t-1" pod
warunkiem rozliczenia wszystkich poniesionych wydatkéw w ramach transzy "t-2" oraz
poprzedzajgcych jg transz na poziomie paragrafow.

« Kwota og6tem z wiersza 2 (kol. 13) powinna byé réwna sumie kwot og6tem z zataczonych
zestawien operacji na rachunkach bankowych.

«  Kwoty wydatkéw wykazane w wierszu 2 sg pomniejszone (zgodnie z formatem zatgcznika
4.4) o naleznosci gtowne s$rodkéw odzyskanych pochodzacych z biezacego roku
budzetowego, ktére wptynety na rachunki bankowe IZ.

Wiersz 3 jest sumg wierszy 3.1 oraz 3.2 i wypelnia sie automatycznie.

* wwierszu 3.1 nalezy wpisac kwote z wiersza 3 z zat. 4.3 do poprzedniego wniosku.

* wiersz 3.2 jest tozsamy z wierszem 2 biezgcego wniosku i wypetnia sie automatycznie.

W wierszu 4 nalezy wykaza¢ zwroty do MRR.

« Kwota z wiersza 4 powinna zawiera¢ srodki zgtoszone jako niewygasajgce z uptywem
roku budzetowego.

e Kwota z wiersza 4 nie powinna zawiera¢ zwrotéw $rodkéw odzyskanych pochodzacych z
poprzednich lat budzetowych wraz z odsetkami oraz zwrotow odsetek od $rodkéw
odzyskanych pochodzacych z biezacego roku budzetowego, ktére wykazywane sg
odrebnie w wierszach 7 i 8 ani zwrotow niewykorzystanych srodkéw niewygasajgcych z
poprzedniego roku budzetowego, ktére wykazuje sie w wierszu 6.

e W wierszu 4.1 nalezy wykazac¢ $rodki zgloszone jako niewygasajgce z uptywem roku
budzetowego i zwrdcone.

Wiersz 5 wypelnia sie automatycznie. Wyliczany jest jako roznica kwoty otrzymanej

narastajgco w roku budzetowym wykazanej w wierszu 1 i kwoty wydatkowanej narastajaco w

roku budzetowym wykazanej w wierszu 2 oraz kwoty zwroéconej narastajgco w roku

budzetowym wykazanej w wierszu 4.

W wierszu 6 nalezy wykaza¢ wysokos¢ srodkow zgtoszonych jako niewygasajace w zesziym

roku budzetowym, niewykorzystanych i zwréconych na rachunek MRR.

W wierszu 7 nalezy wykaza¢ zwroty na rachunek MRR $rodkéw odzyskanych pochodzacych z

poprzednich lat budzetowych wraz z odsetkami.

W wierszu 7.1 nalezy wykaza¢ zwroty odsetek od $rodkéw odzyskanych pochodzacych z
poprzednich lat budzetowych.

W wierszu 8 nalezy wykaza¢ zwroty na rachunek MRR odsetek od $rodkéw odzyskanych

pochodzacych z biezacego roku budzetowego.

7. Zalacznik powinien zosta¢ opatrzony data, pieczecig i podpisem osoby upowaznionej zgodnie z
kartg wzoréw podpisow.

V. Zalacznik 4.4 — Zestawienie operacji na rachunku bankow _ ymnr..................

w 20....r. (PLN)

W nazwie zatacznika nalezy wskaza¢ nr wniosku, ktérego zatacznik dotyczy.

1

2)

W _przypadku wnioskowania o Il transze dotacji rozwojowej w danym roku, zestawienie
operacji na rachunku bankowym nie jest dotgczane.

1Z wypetnia wytacznie pola biale, pola zaznaczone kolorem niebieskim wyliczajg sie
automatycznie.




Zalacznik nalezy wypetni¢ dla kazdego rachunku bankowego, w ramach ktérego dokonywane

byly operacje wykazywane w niniejszym wniosku.

wyciggéw bankowych.

Kazdy wiersz dotyczy jednego wyciggu bankowego (a nie poszczegdlnych pozycji na

ciggu).

Nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego oraz rok.

W kol. 1 nalezy wpisa¢ nr wyciggu bankowego.

W kol. 2 nalezy wpisa¢ date wyciggu bankowego.

W kol. 3 nalezy wpisa¢ numery pozycji na wyciggach bankowych, ktére stanowig rozliczenie

dotacji. Numery moga by¢ wykazane jako wyszczegolnienie pozycji (np. 1,2,4), jako podanie

pozycji ,0d... do...” (np. 1-8), badz kombinacji tych sposobéw (np. 1,2, ,5 - 8).

¢ Jezeli pozycje na wyciggu nie sg numerowane, nalezy je policzy¢ i wskaza¢ liczbe
porzadkowa. W przypadku wyciagéw wielostronicowych, nalezy poda¢ kolejna liczbe
porzgdkowg na danej stronie tamang na numer strony (np. 2/4, co oznacza poz. 2 na
stronie 4, lub 1-6/4, co oznacza pozycje od 1 do 6 na stronie 4).

¢ Jezeli rozliczenie dotacji rozwojowej stanowig wszystkie pozycje na danym wyciagu,
mozna wpisac ,wszystkie”.

¢ Wyliczenie pozycji moze nastgpi¢ w spos6b najwygodniejszy dla 1Z, pod warunkiem ,ze
umozliwi, w przypadku kontroli, zidentyfikowanie wydatkbw wykazywanych jako
rozliczenie dotacji rozwojowe;j.

10) W kol. 4 nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych wykazanych na danym wyciggu

bankowym.

11) W kol. 5 nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych wykazanych na danym wyciggu

bankowym, stanowiacych rozliczenie dotacji rozwojowej.

¢ Nalezy wykaza¢ wydatki poniesione ze $rodkéw budzetowych, rezerwy celowej oraz ze
$rodkéw odzyskanych pochodzacych z biezgcego roku budzetowego.

e Nalezy réwniez wykazaé wplyw na rachunek |Z naleinloéci agtownej  $rodkow
odzyskanych pochodzgcych z biezgcego roku budzetowego. Srodki te powinny zostaé
wykazane ze znakiem minus (jako liczba ujemna).

12) Kwota ogo6tem wyliczana jest automatycznie. W przypadku wstawiania wierszy nalezy

upewni¢ sie czy formuta sumujgca zawiera sume wszystkich wierszy.

13) Zatgcznik powinien zosta¢ opatrzony data, pieczecia i podpisem osoby upowaznionej zgodnie

z kartg wzoréw podpiséw.

- { Usunieto: zataczanych




