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Zatgcznik 1 Instrukcja wypetniania wniosku o ptatno $¢ beneficjenta w ramach POIli $ 2014-2020

(dla wnioskéw o ptatno  $¢ beneficjenta wypetnianych w SL2014 i w wersji papi  erowej — zat gcznik 1 do Wytycznych
Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunk 6w gromadzenia i przekazywania danych w postaci ele  ktronicznej
na lata 2014-2020)

UWAGI OGOLNE

Whniosek o ptatno$é¢ beneficjenta w ramach POIiS 2014-2020 sktadany jest w wersji elektronicznej
w SL2014 i wypetniany zgodnie z ponizszg instrukcjg oraz Podrecznikiem Beneficjenta.

W przypadku awarii SL2014 beneficjent sklada papierowa wersje wniosku o pfatnosé uzupetniong
zgodnie z ponizszg instrukcja.

Instrukcja przedstawia sposéb wypetnienia poszczegbélnych pdl we wniosku o ptatnos¢ beneficjenta
w ramach POIiS 2014-2020 i powinna by¢ czytana tgcznie z Podrecznikiem Beneficjenta.
Podstawowe zasady wypetniania wniosku o ptatnosé znajdujg sie w Podreczniku Beneficjenta,
natomiast informacje zawarte w niniejszej Instrukcji majg charakter uszczegétawiajgcy ze wzgledu na
specyfike POIiS.

INSTRUKCJA WYPELNIANIA KONKRETNYCH POZYCJI WNIOSKU

BLOK: PROJEKT

Pole: Wniosek za okres

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:
Nalezy podaé okres za jaki sktadany jest wniosek, przez co rozumie siel:

e Whniosek za okres od - kolejny dzien kalendarzowy po dacie ,do” okreslonej
w poprzednim wniosku o pfatnos¢ beneficjenta (w przypadku pierwszego wniosku
o platnosé beneficjenta nalezy wpisaé date rozpoczecia realizacji projektu okreslong
w umowie o dofinansowanie z uwzglednieniem zapiséw Zalecen (5.2 Podrozdziat 2,
pkt. 3).

+ Data do — oznacza ostatni dzien okresu, za ktory skladany jest wniosek. W przypadku
wniosku o ptatnos¢ koncowag data nie moze by¢ pOzniejsza niz ostatni dzien okresu
kwalifikowania wydatkéw okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

UWAGA: nalezy zapewnic ciggtosc i jednoczesnie nie nakladanie sie okreséw skfadanych wnioskow
0 ptatnos¢ beneficjenta.

! Szczegbtowe informacje o zasadach w tym zakresie wraz z przyktadem zawiera pkt. 5.2 Zalecer w zakresie wzoru wniosku
o ptatnos¢ beneficjenta w ramach POIiS 2014-2020.




Pole: Rodzaj wniosku o ptatnos¢

Nalezy uzupeic¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Whniosek o zaliczke/transze =zaliczki bedzie wystepowat w sytuacji, gdy zgodnie z umowag
o dofinansowanie beneficjent moze wystgpi¢ o zaliczke lub jej transze.

W przypadku beneficjentéw bedgcych panstwowymi jednostkami budzetowymi wystepuje tylko
wniosek o refundacje, ktory stuzy jedynie rozliczeniu wydatkow (wniosek skladany jest w trakcie
realizacji projektu), wniosek o ptatnos¢ koncowsg i wniosek sprawozdawczy.

Beneficjent, ktdry chce przedstawi¢ jedynie rzeczowy przebieg realizacji projektu powinien zaznaczy¢
wniosek sprawozdawczy, wowczas nie nalezy uzupetnia¢ danych finansowych we wniosku o ptatnose.

W zaleznosci od zaistnialej sytuacji mozliwe jest zaznaczenie kilku odpowiedzi. Dodatkowo
w przypadku kazdego rodzaju wniosku o ptatnosci (w tym o zaliczke lub o ptatnosé koncowa) nalezy
obowigzkowo zaznaczy¢ tez wniosek sprawozdawczy i wypetni¢ pola w tym zakresie. Wyjatkiem jest
wniosek dotyczacy wytacznie wydatkéw na zakup gruntéw (o ktébrym mowa w rozdziale 5.2
Podrozdziat 2 pkt. 1 Zalecen), o ile informacje sprawozdawcze podane w poprzednim ziozonym
wniosku nie zmienity sie.

UWAGA: Nie mozna ubiegac sie o zaliczke i jednoczes$nie sktada¢ wniosku o ptatnos¢ koricowa.
Réwniez nie mozna przedstawi¢ we wniosku o ptatno$¢ koricowg wydatkow rozliczajgcych zaliczke.

W papierowej wersji wniosku o ptatnosé beneficjenta nalezy wskaza¢ rodzaj wniosku z listy do
wyboru: wniosek o zaliczke, wniosek o refundacje, wniosek rozliczajgcy zaliczke, wniosek
sprawozdawczy, wniosek o ptatnos¢ kohcowa. Wyboru dokonuje sie poprzez wpisanie TAK w polu
obok danego rodzaju wniosku. W innym przypadku nalezy wpisa¢ NIE, N/d lub pozostawic¢
nieuzupetione.

Pole: Nazwa beneficienta

W SL 2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wers;ji
papierowej nalezy poda¢ dane beneficjenta zgodne z umowg o dofinansowanie.

Pole: Nr umowy/decyzji/aneksu

W SL 2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji
papierowej nalezy poda¢ nr umowy/decyzji/aneksu zgodne z umowg o dofinansowanie.

Pole: Tytut projektu

W SL 2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wers;ji
papierowej nalezy podac tytut projektu zgodny z umowg o dofinansowanie.

Pole: Program operacyjny

W SL 2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji
papierowej nalezy poda¢ nazwe Programu zgodnie z umowg o dofinansowanie.

Pole: O$ priorytetowa




W SL 2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wers;ji
papierowej nalezy poda¢ numer osi priorytetowej zgodnie z umowg o dofinansowanie.

Pole: Dziatanie

W SL 2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wers;ji
papierowej nalezy poda¢ numer dziatania zgodnie z umowg o dofinansowanie.

Pole: Poddziatanie

Jezeli wystepuje - w SL 2014 pole uzupeiniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy
o dofinansowanie. W wersji papierowej - nalezy poda¢ numer poddziatania zgodnie z umowag
o dofinansowanie. W innym przypadku wpisa¢ BRAK, N/d lub pozostawi¢ nieuzupetnione.

Pole: Wydatki ogétem

Nalezy uzupetic¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Kwota powinna byé zgodna z sumg wydatkéw ogétem wykazang w tabeli Zestawienie dokumentéw

potwierdzajgcych poniesione wydatki, w bloku Postep finansowy.

Pole: Wydatki kwalifikowalne

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Kwota powinna byé zgodna z sumg wydatkéw kwalifikowalnych wykazang w tabeli Zestawienie

dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, w bloku Postep finansowy.

W przypadku wniosku o ptatno$¢ beneficjenta bedgcego zaréwno wnioskiem o refundacje
i rozliczajgcym zaliczke, w tym polu kwota jest sumg wartosci wydatkéw kwalifikowalnych
stanowigcych rozliczenie zaliczki oraz wartosci wydatkéw kwalifikowalnych stanowigcych podstawe
refundaciji.

W przypadku beneficjentow bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi kwota w tym polu
oznacza wydatki przedstawione do rozliczenia.

Pole: Dofinansowanie

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Kwota powinna by¢ zgodna z sumg dofinansowania wykazang w tabeli Zestawienie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki, w bloku Postep finansowy.

Pole: Wnioskowana kwota, w tym:

W SL 2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wers;ji
papierowej nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.



Pole: Zaliczka

Nalezy uzupeic¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

W przypadku, gdy beneficjent wnioskuje o pierwszg lub kolejng transze zaliczki, to w tym polu nalezy
wpisa¢ warto$¢ transzy zgodnie z aktualnie obowigzujgcym planem/harmonogramem, dotgczanym do
umowy o dofinansowanie.

Pole: Refundacija

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Kwota powinna by¢ zgodna z sumg odpowiednich kwot dofinansowania wykazanych w tabeli
Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, w bloku Postep finansowy dla
wydatkow przedstawionych do refundacji.

BLOK: POST EP RZECZOWY

Tabela: Postep rzeczowy realizacji projektu

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Dla kazdego zadania w kolumnie Stan realizacji nalezy zamiesci¢ krotki opis prezentujgcy stan
realizacji danego zadania na koniec okresu sprawozdawczego np.: przygotowanie dokumentacji
przetargowej, ogtoszenie przetargu, rozpoczecie/kontynuacje/zakonczenie robot. W przypadku dziatan
informacyjno-promocyjnych - w ich opisie nalezy podac¢ w szczegdélnosci liczbe i termin umieszczenia
plakatu lub tablicy informacyjnej/pamigtkowej.

w tym miejscu nalezy réwniez zamiescic informacje o] ewentualnych
opo6znieniach/przyspieszeniach/rozbieznosciach w stosunku do obowigzujgcego na moment ztozenia
wniosku o ptatno$¢ harmonogramu realizacji projektu, dotgczanego do umowy o dofinansowanie oraz
odnies¢ sie do informacji zawartej w tabeli Planowany przebieg realizacji projektu z poprzedniego
whniosku o ptatnos$c.

Tabela: Wskazniki produktu

Nalezy uzupetnic¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Nalezy poda¢ wartos¢ wskaznika osiggnietg w okresie sprawozdawczym (od ztoZenia poprzedniego
whniosku o ptatnosc).
UWAGA:

W przypadku pierwszego wniosku o ptatnos¢ beneficjenta skladanego w ramach projektu, w tabeli
postep rzeczowy realizacji projektu, warto$¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym réwna sie
wartosci osiggnietej od poczgtku realizacji projektu (narastajgco).

Przykiad:

W projekcie planowana jest przebudowa 42 km drogi krajowej. Przykladowym wskaznikiem produktu
mierzonym w ramach projektu bedzie wskaznik Dlugos¢ przebudowanych drég krajowych. Beneficjent



sktada wniosek o ptatnos¢ odnosnie okresu sprawozdawczego, w ktorym warto$¢ wskaznika wzrosta
0 13 km (do 32 km).

Sposo6b wypetienia:
*  Wartos$¢ wskaznika osiggnieta w okresie sprawozdawczym: 13;
*  Wartos$¢ wskaznika osiggnieta od poczagtku realizacji projektu (narastajgco): 32;
e Stopien realizacji (%): 76,19%;

Rys. 1. Przykladowo wypetniony fragment tabeli Wskazniki produktu dot. wskaznika Dlugosc
przebudowanych drog krajowych
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Tabela: Wskazniki rezultatu

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Tabela zawierajgca wskazniki rezultatu powinna by¢ wypetiona dla wniosku o ptatnosé koncows.
Instytucja weryfikujgca moze zobowigza¢ Beneficjenta do wypelnienia tabeli takze w innych
wnioskach o ptatnosé.

UWAGA:

Wykazywana na poziomie projektu warto$¢ bazowa wskaznika rezultatu zawsze wynosi zero. Warto$¢
wskaznika rezultatu podawana jest narastajgco na koniec okresu sprawozdawczego.

W przypadku wskaznika rezultatu warto$¢ docelowa to warto$¢, jaka bedzie osiggnieta w momencie
zakonczenia projektu bgdz w okresie bezposrednio nastepujgcym po tym terminie (w zaleznosci od
specyfiki wskaznika, jednak okres ten — co do zasady - nie moze by¢ dtuzszy niz 1 rok).

W przypadku, gdy na etapie sporzgdzania wniosku o ptatnos$c¢ koricowg warto$¢ docelowa nie zostata
lub zostata czesciowo osiggnieta, ostateczna wartosci wskaznika powinna zosta¢ zaktualizowana w
drodze korekty do wniosku o ptatnos¢ koricowg.

W przypadku wskaznikéw rezultatu dotyczgcych wzrostu lub spadku wartosci, w przypadku ktorych
konieczne jest okreslenie stanu bazowego, osiggnietg warto$¢ wskaznika nalezy okresli¢ jako réznice
pomiedzy stanem osiggnietym w wyniku realizacji projektu a stanem bazowym. Przy czym jako
warto$¢ wskaznika nalezy przyjmowac wartosci bezwzgledne.

W przypadku wskaznikow podawanych w jednostkach na rok warto$¢ osiggnietg w wyniku
zrealizowania projektu nalezy okresli¢ jedynie dla roku docelowego.

Przyktad:

W projekcie planowana jest przebudowa zaktadu zagospodarowania odpadow. W jej wyniku
moZzliwosci przerobowe w zakresie recyklingu odpadéw wzrosng z 5 000 Mg/rok w roku
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bazowym do 15 000 Mg/rok w roku docelowym. W ramach projektu monitorowany jest wskaznik
rezultatu bezposredniego Dodatkowe moZzliwosci przerobowe w zakresie recyklingu odpadow,
ktérego wartos¢ docelowa zostata przyjeta jako 10 000 Mg/rok. W momencie skladania przez
Beneficjenta wniosku o ptatnos¢ koricowg, warto$¢ wskaznika zostata juz osiggnieta.

Spos6b wypetnienia:

Warto$¢ wskaznika osiggnieta w wyniku zrealizowania projektu: 10 000 Mg/rok.

Pole: Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

Nalezy uzupetnic¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacje o ewentualnych problemach napotkanych w trakcie
realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem o ptatnos¢ beneficjenta, zadaniach planowanych do
realizacji a niezrealizowanych w tymze okresie (w tym wymienionych w tabeli Planowany przebieg
realizacji projektu poprzedniego wniosku o pfatnosc), wraz z podaniem powoddéw odstgpienia przez
beneficijenta od realizacji okreslonych zadan badz wskazaniem przyczyn, uniemozliwiajgcych
realizacje konkretnych zadan. Nalezy réwniez odnie$¢ sie do informacji zawartych w tym punkcie
w poprzednim wniosku o ptatnos¢ beneficjenta poprzez wskazanie postepu w rozwigzaniu problemu
lub stanu dziatan majacych na celu jego rozwigzanie.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowg nalezy umiesci¢é dodatkowo komentarz odnosnie
zrealizowania wskaznikéw, wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nieosiggniecia zalozonego
w projekcie poziomu wskaznikow.

Pole: Planowany przebieg realizacji projektu

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Z uwagi na ograniczong liczbe znakéw w tym polu nalezy poda¢ informacje dotyczace tylko tych
zadan, w ktorych beneficjent planuje dziatania. Dotyczy rowniez wersji papierowe;.

BLOK: POST EP FINANSOWY

Tabela: Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki

Nalezy uzupetic¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

W zestawieniu wykazywane sg informacje o poniesionych wydatkach kwalifikowalnych rozliczanych
danym wnioskiem o ptatno$c beneficjentaz.

Do danej pozycji zestawienia nalezy dotgczy¢ zatgczniki (skany oryginatéw) dotyczgce wydatku
kwalifikowalnego, tj. dowdd ksiegowy i potwierdzenie zaptaty wraz z ew. dodatkowymi dokumentami
wynikajacymi z dalszej czesci instrukcji (blok Zatgczniki ponizej oraz zatgcznik 3 do Zalecenh).
Wymagania dla wersji papierowej okreslono takze w pkt. 5.1.2.3 Zalecen.

UWAGA: Woypelniajgc zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki nalezy je
pogrupowa¢ wg rodzajow ptatnosci — tj. czy dany wydatek zostat przedstawiony do refundacji, czy
rozlicza otrzymang transze zaliczki (zaliczka/refundacja). W przypadku wydatkéw przedstawionych
w celu rozliczenia transzy zaliczki w kolumnie Uwagi nalezy wpisa¢ takg informacje (. np.:

2 Dokumenty nalezy pogrupowac na potwierdzajgce rozliczenie zaliczki oraz stanowigce podstawe do refundaciji.
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Jfozliczenie zaliczki”). W przypadku, gdy w ramach danego dowodu ksiegowego przedstawiono we
wniosku wydatki zarowno do refundacji jak i rozliczenia transzy zaliczki, warto$¢ kazdego z nich
nalezy wykaza¢ w osobnym wierszu (przy czym w kolumnie kwota dokumentu brutto/netto nalezy
poda¢ kwote z dowodu ksiegowego, a w kolumnie wydatki ogoétem/kwalifikowalne kwote
odpowiadajgcg danemu rodzajowi wydatkéw, tj. refundaciji albo zaliczki).

W odpowiednich kolumnach Zestawienia nalezy podac:

1) Data zaptaty w przypadku rozliczania amortyzacji - sugeruje sie, aby wypetni¢ kolumne
poprzez wpisanie daty wystawienia dokumentu;

2) Nazwa towaru lub ustugi wykazana w odpowiedniej pozycji dowodu ksiegowego. Opis
towaru/ustugi powinien byé na tyle szczeg6towy, aby pozwalat na jednoznaczne
zidentyfikowanie, jakiej uslugitowaru dana pozycja dotyczy. W przypadku wielu pozycji
zawartych w dowodzie ksiegowym mozliwe jest podanie fgcznego dla tych pozycji rodzaju
asortymentu;

3) Numer kontraktu — umowy. W przypadku, gdy wydatek dotyczy kontraktu zarejestrowanego
w module zamodwienia publiczne nalezy wybra¢ odpowiednie zamdwienie. W pozostatych
przypadkach nalezy poda¢ w kolumnie Nazwa towaru Iub ustugi numer
umowy/zlecenia/podstawy dokonania wydatku z wykonawcg oraz date zawarcia kontraktu
i nazwe wykonawcy;

4) Kwota dokumentu brutto/netto - kwota tozsama z kwotg tgczng na jakg opiewa przedmiotowy
dokument, nawet jesli w kwocie tej zawierajg sie wydatki poniesione w ramach innego
projektu czy tez programu operacyjnego lub w ogéle nie zwigzane z zadnym projektem, jak
réwniez niezaleznie od tego czy dotyczy kilku kategorii kosztéw i czy dokument jest ptacony
w ratach. Podanie kwoty dokumentu brutto jest istotne z punktu identyfikacji dowodu
ksiegowego — kontrola krzyzowa;

5) Kategoria kosztow - w przypadku papierowej wersji wniosku o ptatno$¢ nalezy wpisaé¢ dang
kategorie (pod tym pojeciem nalezy rozumie¢ kategorie wydatkéw okreslonych w zatgczniku
do umowy o dofinansowanie ,Opis projektu”).

Instytucja weryfikuj gca wniosek zobowi gzana jest sprawdzi ¢, czy sumarycznie poniesione
wydatki tzn. zadeklarowane dotychczas we wnioskach o ptatno $¢ beneficjenta, w ramach tych
ww. kategorii, ktore wyst epujg zgodnie z umow g o dofinansowanie nie przekraczaj g
odpowiednich limitdw. Informacje takie znajduj a sie takze w tabeli Postep finansowy .

6) Dofinansowanie — nalezy zastosowa¢ zaokrgglenia matematyczne. W SL2014 dane
wypetniane automatycznie

Faktura koryguj aca

W przypadku wystgpienia nalezy zaznaczy¢ wiasciwe pole. Zaznaczenie tej opcji umozliwia
wpisywanie wartosci ujemnych. W wersji papierowej wniosku o ptatnos¢ beneficjenta
w przypadku wystgpienia faktury korygujacej wpisa¢ TAK, w innym przypadku wpisa¢ NIE,
N/d lub pozostawi¢ nieuzupetnione.

W przypadku wystgpienia faktur korygujgcych mozliwe sg nastepujgce sposoby postepowania:

1) w tabeli uyimowana jest informacija tylko i wylgcznie z faktury korygujgcej




» jedli dotyczy faktury korygowanej optaconej w tym samym okresie sprawozdawczym
i jesli wynika z niej ostateczna prawidtowa wartos¢ wydatku. Woéwczas podawane sg
wartosci wydatku po korekcie;

e jesli dotyczy faktury korygowanej, ktéra ujeta zostata we wczesniejszym wniosku o
ptatnos¢ beneficjenta. Wowczas faktura ta powinna byé ujeta w tabeli Zestawienie
dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki ze znakiem ,minus” (jesli na
podstawie tej faktury zostata pomniejszona naleznos¢ dla wykonawcy) lub ze znakiem
.plus” (jesli na podstawie tej faktury zostata zwiekszona naleznos¢ dla wykonawcy).
Wpisywana jest tylko wartos¢, o ktérg dokonano korekty pierwotnej faktury;

2) w tabeli uimowane sg w osobnych wierszach zaréwno faktura korygowana jak i faktura

korygujgca. W przypadku faktury korygujgcej w tabeli Zestawienie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki jest ona ujmowana ze znakiem ,minus” (jesli na
podstawie tej faktury zostata pomniejszona nalezno$¢ dla wykonawcy) lub ze znakiem ,plus”
(jesli na podstawie tej faktury zostata zwiekszona nalezno$¢ dla wykonawcy) i tylko w zakresie
wartosci, o ktérg dokonano korekty pierwotnej faktury.

W kazdym przypadku dokonuje sie opisu zaréwno faktury korygowanej jak i faktury korygujgcej
zgodnie z zasadami opisanymi w dalszej czesci Instrukcji.

Czesciowa ptatno $¢ za faktur e

W przypadku dokonania czesciowej platnosci za fakture w odpowiednich kolumnach nalezy podaé
(pozostate kolumny Numer dokumentu, Numer ksiegowy Ilub ewidencyjny, NIP wystawcy
dokumentu/PESEL, Data wystawienia dokumentu oraz Nazwa towaru lub ustugi, Numer kontraktu,
Kwota dokumentu brutto, Kwota dokumentu netto wypetniane jak wyzej/w Podreczniku Beneficjenta):

- Date dokonania ptatnosci czesciowej;
- Kategorie kosztu, ktory zostat poniesiony;

- Wydatki kwalifikowalne oraz w tym VAT - kwoty dokumentu z odpowiednich pozycji dowodu
ksiegowego, ktére (jako kwalifikowalne) zostaly optacone;

Faktury wyra zone w walutach innych ni_z PLN

Dane dla faktur wyrazonych w walutach innych niz PLN powinny zosta¢ przedstawione w wartosciach
z dnia dokonania ptatnosci (w tym kwota brutto/netto dokumentu) (przyjeta w ksiegach rachunkowych
beneficjenta, zgodnie z przepisami krajowymi w zakresie rachunkowosci oraz podatku VAT). W takim
przypadku dane na opisie faktury, sporzgdzanym przez stuzby finansowe beneficjenta, moga rozni¢
sie od kwot wykazanych w zestawieniu, jesli kurs po ktorym je zaksiegowano byt inny niz kurs zgodnie
z ktérym zaksiegowano ptatnos¢. Wartos¢ podatku VAT pozostaje niezmieniona.

UWAGA:

W sytuacji, gdy beneficjent deklaruje w danym wniosku jako kwalifikowalne ponownie te same
wydatki, ktére deklarowat juz wczesniej, jednak nie zostaly one uznane za kwalifikowalne Iub
instytucja wdrazajgca nie uznala ich za kwalifilkowalne na wcze$niejszym etapie z powodu
watpliwosci, nalezy opatrzy¢ je odpowiednim odnosnikiem i komentarzem w kolumnie Uwagi — np.
wydatek byt deklarowany we wniosku o pfatnos$¢ beneficjenta za okres ...... Wydatek na tamtym
etapie zostat uznany za niekwalifikowalny/Wydatek na tamtym etapie nie mogt by¢ zadeklarowany
jako kwalifikowalny.

Dla deklarowanych wydatkow osobowych Ilub bezosobowych nalezy podaé w odpowiednich
kolumnach (pozostate kolumny wypetniane jak wyzej):
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- Data zaptaty - graniczne daty dokonania ptatnosci (tj. najwczesniejsza i najpdzniejsza);

- Kwota dokumentu brutto i Kwota dokumentu netto - wartos¢ dokumentu (wartos¢ w obu
kolumnach bedzie identyczna);

- W tym VAT - wpisa¢ wartos¢ 0.

Tabela: Wydatki rozliczane ryczattowo

Wydatki rozliczane ryczaltowo nie wystepujg w POIiS 2014-2020. Nalezy zostawi¢ tabele
nieuzupetniona.

Tabela: Zwroty/korekty

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

Tabela: Zrédta finansowania wydatkéw

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Tabela przedstawia zrédta finansowania wydatkéw dla biezgcego wniosku o ptatno$é beneficjenta.

Nalezy wskaza¢ zrodla sfinansowania wydatkow objetych biezacym wnioskiem o platnosé
beneficjenta zgodnie ze zrédlami wskazanymi w umowie o dofinansowanie projektu i proporcjami
przyjetymi pomiedzy tymi zrédtami.

1) W kolumnie Wydatki ogétem nalezy wykaza¢ zrédta sfinansowania wydatkéw objetych biezacym
whnioskiem o ptatnos$c.

2) W kolumnie Wydatki kwalifikowalne nalezy wykazac¢ zrodta sfinansowania wydatkéw uznanych za
kwalifikowalne w biezgcym wniosku o ptatnos¢ beneficjenta.

3) W wierszu Srodki wspélnotowe w obu kolumnach nalezy podaé¢ kwote wkiadu UE dla biezgcego
wniosku o ptatno$é beneficjenta. Jezeli w karcie umowy o dofinansowanie wartos¢ dofinansowania
jest réwna wartosci wktadu UE, to nalezy poda¢ wartos¢ dofinansowania wyliczong w tabeli
Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki, w przeciwnym przypadku warto$é w
tym polu nalezy wyliczy¢ zgodnie z proporcjg stosujgc zaokraglenie ,w doét’ z doktadnoscia do dwoch
miejsc po przecinku.

4) W wierszu budzet paristwa nalezy wykazac dotacje celowg wyptacanag beneficjentowi stanowigca
wkilad budzetu panstwa oraz wspétfinansowanie krajowe/wktad wiasny panstwowych jednostek
budzetowych. Jezeli w karcie umowy o dofinansowanie warto$¢ wktadu budzetu panstwa jest rowna
wartosci wspétfinansowania krajowego/wktadu wtasnego pjb, to nalezy podaé¢ wartos¢ wkitadu budzetu
panstwa, w przeciwnym przypadku wartos¢ w tym polu nalezy wyliczy¢ zgodnie z proporcja.

5) Do srodkéw wykazywanych w wierszu budzet jednostek samorzgdu terytorialnego nalezy zaliczy¢
w szczegOlnosci wydatki:

a) gmin, powiatow i wojewddztwa oraz dziatajgcych w ich imieniu jednostek organizacyjnych;
b) zwigzkow, porozumien i stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

c) podmiotow wykonujgcych ustugi publiczne na zlecenia jednostek samorzgdu terytorialnego,
w ktérych wiekszosé udziatéw lub akcji posiada samorzad danego szczebla;



d) podmiotow wybranych w drodze ustawy Prawo zaméwien publicznych wykonujgcych ustugi
publiczne na podstawie obowigzujgcej umowy zawartej zjednostkg samorzadu
terytorialnego.

6) W wierszu inne krajowe $rodki publiczne nalezy poda¢ m.in. $rodki funduszy celowych oraz $rodki
pokrewne $rodkom publicznym stuzgce realizacji dobra publicznego, np. pochodzgce z Krajowego
Funduszu Drogowego.

7) Dane dotyczace wydatkéw sfinansowanych z pozyczek EBI powinny by¢ uwzglednione w kwocie
wykazanej w odpowiednim wierszu (budzet jednostek samorzgdu terytorialnego, inne krajowe $rodki
publiczne lub prywatne) a dodatkowo wyszczegdlnione w wierszu w tym EBI.

UWAGA:

Dane prezentowane w tabeli Zrédta finansowania wydatkéw stu  zg zobrazowaniu sytuacji, jaka
bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkéw poniesionych przez beneficjenta,
rozliczeniu ptatno $ci zaliczkowej b gdz rozliczeniu wydatkéw przez pa nAstwow g jednostk e
bud zetow g i sg sporz gdzane wyt gcznie w celach statystycznych.

Tabela: Rozliczenie zaliczek

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

W tabeli nalezy wykaza¢ wydatki stanowigce rozliczenie zaliczki/transz zaliczek, jesli projekt je
przewiduje. W innym przypadku tabela pozostaje nieuzupetniona.

W odniesieniu do odsetek bankowych narostych na koncie stuzgcym do obstugi zaliczki w tabeli
nalezy wskazac¢ naroste odsetki, jakie zostaty naliczone na koncie zaliczkowym i nie zwrécone na
rachunek, z ktérego zostata przekazana zaliczka, w okresie:

. w przypadku pierwszego wniosku o pfatno$¢ beneficjenta, w ktérym beneficjent rozlicza
zaliczke — okres od otrzymania zaliczki do konca okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatno$é
beneficjenta,

. w przypadku kolejnych wnioskdéw o ptatnos¢ beneficjenta — okres od ostatniego wniosku
o ptatnos¢, w ktérym beneficjent rozliczat zaliczke, wnioskowat o zaliczke lub refundacje do konca
okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc.

Tabela: Postep finansowy

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Tabela zawiera zestawienie danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajgco od
poczatku realizacji projektu oraz kwot wykazanych w biezgcym wniosku o ptatnos¢ beneficjenta w
podziale na wydatki ogotem, wydatki kwalifikowalne i dofinansowanie. Przedstawiono tutaj rowniez
procent realizacji projektu. Tabela jest wypetniania automatycznie przez system SL2014,
w przypadku sktadania przez beneficjenta papierowej wersji wniosku o pfatno $¢, nalezy

uzupeti € tabel e zgodnie z poni zszymi wskazéwkami .

Tabela umozliwia wpisywanie wartosci w podziale na zadania — nalezy wpisa¢ nazwe kazdego
zadania.
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W pierwszej kolumnie nalezy podac¢ kategorie kosztow (pod tym pojeciem nalezy rozumie¢ kategorie
wydatkow okreslonych w zatgczniku do umowy o dofinansowanie ,Opis projektu”).

W czesci Kwota wydatkow okreslona w zakresie finansowym w umowie w kolumnach: ogotem,
kwalifikowalne i dofinansowanie nalezy poda¢ odpowiednio dane o wydatkach ogétem, wydatkach
kwalifikowalnych i dofinansowaniu, jakie zgodnie z aktualnym (tj. obowigzujgcym na dzien ztozenia
pierwszej wersji wniosku o piatnoéés) ksztaltem umowy o dofinansowanie powinny by¢ poniesione
w ramach poszczegélnych zadan.

W czesci Kwota wydatkdw narastajgco od poczgtku realizacji projektu w kolumnach ogotem,
kwalifikowalne i dofinansowanie - nalezy wykaza¢ w szczegélnosci:

» kwoty wykazane w kolumnie ogdtem powinny stanowi¢ sume kwot wykazanych w kolumnie
ogétem z Tabeli; Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki
ze wszystkich dotychczas zatwierdzonych i biezgcego wniosku o ptatnosc,

 kwoty wykazane w kolumnie kwalifikowalne powinny stanowi¢ sume kwot wykazanych
w kolumnie kwalifikowalne z Tabeli: Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione
wydatki ze wszystkich dotychczas zatwierdzonych i biezacego wniosku o ptatnosc.

* Kwoty wykazane w kolumnie dofinansowanie powinny stanowi¢ sume kwot wykazanych w
kolumnie dofinansowanie z Tabeli; Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione
wydatki ze wszystkich dotychczas zatwierdzonych i biezgcego wniosku o ptatnosc.

W czesci Kwota wydatkow objetych biezgcym wnioskiem w kolumnach ogétem, kwalifikowalne
i dofinansowanie nalezy wykaza¢ wydatki ogétem, wydatki kwalifikowalne i dofinansowanie wykazane
w ramach biezgcego wniosku o pfatnos¢ w Tabeli: Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych
poniesione wydatki.

Ostatnia kolumna wskazuje na % realizacji i jest wynikiem formuty (wydatki kwalifikowalne poniesione
od poczatku realizacji projektu / wydatki kwalifikowalne okreslone w zakresie finansowym w umowie)
*100.

Dodatkowo, zgodnie z limitami wydatkow wskazanymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach POIiS na lata 2014-2020 nalezy uzupetié (jesli dotyczy) wiersze: wydatki
poniesione na zakup gruntéw, wkiad rzeczowy, dodatkowe limity z umowy (wymienic).

Dla projektéw, w ktérych ma to zastosowanie nalezy wypetni¢ wiersz cross-financing.

Tabela: Dochod
Nalezy uzupetnic¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

Dochéd powinien by¢ rozumiany zgodnie z art. 61 ust. 1 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

Zgodnie z art. 65 ust. 8 Rozporzgdzenia nr 1303/2013 oraz zgodnie z podrozdzialem 6.9 Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnoéci wydatkéw w ramach POIiS na lata 2014-2020 dochodem nie sg: wadium
wptacane przez podmiot ubiegajgcy sie o realizacje zamoOwienia publicznego na podstawie ustawy
Pzp, zatrzymane w przypadku wycofania oferty, kary umowne (w tym kary za odstgpienie od umowy
i kary za opoznienie), zatrzymane kaucje zwrotne® oraz ulgi z tytulu terminowego odprowadzania

3 Chyba, ze instytucja weryfikujgca zaleci inaczej
* Rozumiane jako sumy pienigzne ztozone jako gwarancja dotrzymania zobowigzania.
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sktadek do ZUS/US. Pfatnosci otrzymane przez beneficjenta w powyzszych przypadkach nie
pomniejszajg wydatkow kwalifikowalnych w ramach projektu.

Nalezy wskaza¢ wytgcznie te rzeczywi $cie uzyskane dochody brutto, ktére nie zostaty uwzglednione
na etapie szacowania poziomu dofinansowania (wyliczania luki finansowej) przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie. W przypadku wiekszosci projektow, w tym projektéw generujgcych dochdd,
w punkcie tym wpisywane beda wartosci zerowe, ze wzgledu na fakt, iz dochody zostaty juz
uwzglednione na etapie przygotowania projektow.

BLOK: INFORMACJE
Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz dodatkowo:

W bloku zawarte sg o$wiadczenia oraz informacja dotyczgca zgodnosci realizacji projektu z politykami
wspolnotowymi.

Pole: Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspélnotowych

Poprzez wpisanie w odpowiednim wierszu Tak lub Nie nalezy wskazaé, czy realizowany projekt
jest zgodny z zasadami polityk wspolnoty, do przestrzegania ktorych beneficjent zobowigzat sie
w umowie o dofinansowanie. W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty (tj. wyboru pola Nie)
nalezy opisa¢ w odpowiednim wierszu, w kilku zdaniach, na czym polegaty nieprawidtlowosci oraz
wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow
wskazujgcych na naruszenie zasad polityk wspélnotowych.

Pola: Oswiadczenia beneficjienta i Miejsce przechowywania dokumentacji

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

BLOK: ZAt. ACZNIKI

Zalgcznikami do wniosku mogag by¢ skany lub (dla wersji papierowej wniosku) potwierdzone
za zgodno$é z oryginatem kserokopie °:

a) dowoddéw ksiegowych (zgodne ztabelg Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych
poniesione wydatki) wraz z dowodami zaptaty. Uwaga: Zaptacony dowdd ksi egowy
wraz z odpowiednim opisem i dowdd zaptaty - zalgczany jest do konkretnej pozyciji
Zestawienia dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki;

b) innych dokumentéw - jesli wymagane sg zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do Zalecen, umowg
o dofinansowanie lub wynikajg z innych wymogow okreslonych przez IW/IP/IZ. Te dane
zalgczane sg w niniejszym bloku.

® W sytuacji, gdy beneficjent deklaruje w danym wniosku jako kwalifikowalne ponownie te same wydatki, ktére deklarowat juz
wczesniej, jednak nie zostaty one uznane za kwalifikowane lub instytucja wdrazajgca nie uznata ich za kwalifikowane na
wczesniejszym etapie z powodu watpliwosci — nie jest wymagane, aby beneficjent ponownie dotaczat do biezgcego wniosku o
ptatno$¢ wszystkie dokumenty potwierdzajgce poniesienie danego wydatku. Wystarczajace jest dotaczenie dokumentéw, ktére
nie zostaly dotgczone wczesniej lub, ktére ulegty zmianie.
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Pole: Zatgczam faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zaptaty

Nalezy wpisa¢ TAK, jesli do wniosku o ptatnos¢ beneficjenta zatgczane sg dowody ksiegowe.

Pole: Faktury lub dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej, wraz z dowodami zaptaty

Nalezy poda¢ rodzaj zalgczanych dokumentéw. Nie nalezy zatagcza¢ dokumentéw uprzednio
zalgczonych do tabeli Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki.

Pole: Zalgczam dokumenty potwierdzajgce odbidr/wykonanie prac wymienione w ww. tabeli

Nalezy wpisa¢ TAK, jesli do wniosku o ptatno$¢ beneficjanta zalgczane sg tego rodzaju dokumenty.

Pole: Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych odbiér/wykonanie prac

Nalezy wpisa¢ liczbe dokumentéw, ich nazwe, numery tych dokumentéw, date dokumentu
oraz uzupetni¢ kolumne Krotki opis.

Pole: Zataczam dokumenty wymienione w ww. tabeli

Nalezy wpisa¢ TAK, jesli do wniosku o ptatno$¢ beneficjanta zatlgczane sg inne dokumenty.

Pole: Zestawienie innych dokumentéw wymaganych przez Instytucje

Nalezy wpisa¢ liczbe dokumentéw, nazwe dokumentu, numer dokumentu, date dokumentu
oraz uzupetni¢ kolumne Krétki opis. W tym miejscu mozna zatgczy¢ np. wyciag z konta zaliczkowego.
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